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MODUL 1

Structura si functionarea
unui PC



Calculatorul

e Calculatorul este o masina care modeleaza si
prelucreaza informatia.

* |[nformatia este un mesaj obiectiv care elimina
nedeterminarea in legatura cu realizarea unui
anumit eveniment.

e Pentru calculator informatia este atat materie
prima cat si produs finit.



Informatia

Informatia elementara este o unitate indivizibila a cantitatii de informatie.
Informatia elementara poate fi 0 sau 1 ( BIT)

Pentru memorarea informatiilor calculatorul foloseste limbajul binar
(folosind cifrele 0 si 1)- sistem de numeratie in baza 2.

Orice informatie poate fi reprezentata cu ajutorul sistemului binar(folosind
cifrele O si 1).Bitii se grupeaza cate 8 si formeaza un octet (byte) care
reprezinta unitatea de masura a cantitatii de informatie memorata in
calculator.

= +—— 8§ biti=1 BYTE
fiecare bit poate lua valorile O sau 1

In general se folosesc multiplii byte-ului pentru a masura cantitatea de
informatie.



Multiplii byte-ului

1Byte=1B=8b=8biti

1KiloBytes=KB=1024B=2'%B ,nu se foloseste
1000 pt. ca nu este multiplu de 8(1024=8
x128)

1MegaBytes=MB=1024KB=21°KB
1GigaBytes=GB=1024MB=21°MB



Componentele hardware ale unui PC
Componenta hardware

Componenta

hardware
- — hardware

hardware

Componenta

fizice In care

Unitatea centrala circuitele
Memoria externa electronice
Periferice de asigura

intrare prelucrarea
Periferice de iesire automata a
Evaluare informatiei, si din
echipamentele
care asigura
comunicarea
intre om si
calculator

Citeste ce este o
componenta hardware.




Componentele hardware ale unui PC
Componenta hardware

Componenta
hardware

Functiile
componentei

hardware | P
Unitatea centrala UTILIZATOR | EEETTNE

Clasificarea componentelor hardware

Memoria externd
Periferice de '
intrare

Periferice de iesire

Evaluare

Curs operator calculator — prof Ronela Crihan



rezentarea schematica a

calculator
Date §1 programe Date 51 programe
ME
Rezultate Rezultate
tp rezultat
——pcomenzi de contro!
———pinformatii, instructiuni




Componentele hardware ale unui PC
Functiile componentei

Componenta
hardware

Functiile
componentei Asigura
hardware
Unitatea centrala
Memoria externa
Periferice de

De memorare Memorarea datelor si programelor

intrare De prelurare Efectuarea operatiilor aritmetice si logice

w -Extragerea instructiunilor din memoria

Evaluare intern3

- analiza instructiunilor

De comanda si control - comanda pentru executarea fiecarei
operatii
- extragerea datelor de intrare/iesire din
memoria interna

Introducerea datelor si programelor in

De intrare — iesire .. o
memoria interna si livrarea rezultatelor

Curs operator calculator — prof. Ronela Crihan
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Componentele hardware ale unui PC
Unitatea centrala

Componenta . " PROCESORUL
Unitatea Centrala de Prelucrare(CPU

hardV\./.a A= = Central Processing Unit) sau
Functiile procesorul este creierul calculatorului.
componentei Ea coordoneaza si controleaza intreaga
- activitate a calculatorului.

eI Constructia unitatii centrale de
Unitatea centrala prelucrare s-a bazat pe un singur circuit
Memoria extern3 integrat numit microprocesor.(cip) El se

r monteaza pe placa de baza prin niste

Periferice de picioruse conductoare numite pini.
intrare Setul de instructiuni pe care
Periferice de iesire microprocesorul le poate intelege si le

Evaluare

poate executa formeaza limbajul masina
(machine language) si el este determinat
de circuitele electronice implementate in
MICroprocesor.

Microprocesorul poate executa
urmatoarele operatii:
- cele patru operatii aritmetice
- operatiile logice (AND, OR, NOTsi
XOR)

CLICK PENTRU LINK

Curs operator calculator — prof. Ronela Crihan


http://www.youtube.com/watch?v=SmXmJbd1Ilg&playnext=1&list=PL0CE7DEDC10F1D9C4&index=57

Componentele hardware ale unui PC
Unitatea centrala

1. Componenta Memoria calculatorului desemneaza modul fizic de stocare interna
hardware a datelor pe cipuri electronice.
= Exista mai multe tipuri de memortii :
2. Functiile
componentei 2OM | AN
hardware
3. Unitatea centrala |

EPROM EEPROM

-

Memoria externa
5. Periferice de

intrare —- ,
6. Periferice de iesire SDRAM
7. Evaluare

Se numeste ratda de transfer de date viteza cu care se transmit datele de la 0 componenta la alta.
. Unitatea de masura este Bps (Bit Per Second), cu multiplii kBps, MBps, GBps.

Pentru a studia a ) PHLEEPS, =S, 5P
memoriile, dati clic pe

oricare dintre acestea.

Curs operator calculator — grof. Ronela Crihan



Componenta
hardware

Functiile
componentei
hardware
Unitatea centrala
Memoria externa
Periferice de
intrare

Periferice de iesire

Evaluare

Componentele hardware ale unui PC
Unitatea centrala

Tipuri de memorii :

—ROM (Read Only Memory), memorie care permite doar citirea, nu si scrierea datelor. Toate
calculatoarele confin memorie ROM, in care sunt scrise instructiunile de pornire a
calculatorului. Este memorie permanenta, nu se sterge la inchiderea calculatorului. Este
inscriptionata de firma producatoare a calculatorului.

—RAM (Random Access Memory), memoria cu acces aleator. Acest tip de memorie permite
atat citirea cat si scrierea de date. La oprirea calculatorului, datele din memoria RAM care nu
au fost salvate pe disc se pierd. Accesul la datele stocate se face aleator, nu succesiv, oricare
celula de memorie poate fi apelata independent. Exista si memoria de tip SAM (Serial Access
Memory), cu acces serial sau secvential, ca o banda magnetica.

—PROM (Programmable ROM), memorie in care se poate stoca un program. Ca si memoria
ROM, si PROM este ne-volatila (datele inscrise in ea nu se pot sterge).

—EPROM (Erasable PROM), este un tip special de PROM care se poate sterge prin
expunerea la ultraviolete.

—EEPROM (Electrically EPROM), este un tip special de PROM care se poate sterge prin
expunerea la sarcina electrica.

—DRAM (Dynamic RAM), construitd din perechi de tranzistori si condensatori, fiecare astfel
de pereche formind o celuld de memorie care reprezinta un bit. Condensatorul stocheaza
informatia in una din cele doua stari posibile, 0 sau 1, iar tranzistorul permite citirea sau
schimbarea starii condensatorului..

—SDRAM (Synchronous DRAM), memorie capabild de a se sincroniza cu frecventa de tact a
procesorului.

—RDRAM (Rambus DRAM), cu magistrala de date de mare viteza numita canal Rambus,
variantd mai scumpa, utilizata in prezent la acceleratoarele grafice.

—DDR-SDRAM (Double Data Rate-SDRAM), care primeste si transmite date atat pe
alternanta pozitiva a ciclului procesorului cat si pe cea negativa, ceea ce conduce la dublarea

ratei de transfer a datelor fata de SDRAM.
000C

Curs operator calculator — prof. Ronela Crihan
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Componenta

hardware

Functiile

componentei

hardware

Unitatea centrala

Memoria externa

Periferice de

intrare

Periferice de iesire

Evaluare

Componentele hardware ale unui PC

Unitatea centrala

Placa de baza (Printed Circuit Board, PCB) este placa
principald a unui calculator, pe care se afla circuite, conectori
pentru placi aditionale, procesorul, BIOS-ul (Basic Input/Output
System), memoria, interfata cu dispozitivele de stocare de date,
porturile (paralel, serial), slot-urile pentru placile de extensie,
controlerele pentru periferice (monitor, tastatura, unitatea de
disc). Toate aceste cipuri de pe placa de baza poartd numele

colectiv de cipset.

Se pot defini trei categorii de
placi de baza, in functie de
complexitate:

- placile integrate

-cea de nivel mediu,

- placile destinate aplicatiilor
profesionale.

I Alegerea placii video se face
de cdtre utilizator.

b
3o F’4n555v

1,;O$




Componentele hardware ale unui PC
Unitatea centrala

Componenta .
hardware Placa video

Functiile o :

— . este cea care asigura capacitatea

componentel de afisare a datelor pe ecranul
calculatorului. Standardele cele

hardware mai comune sunt IBM si

Unitatea centrala VESA. , o
0 Placa video ofera doua

Memoria externa moduri de lucru:
Periferice de « modul text, in care se pot
S reprezenta numai caractere
Intrare ASCII,

e . » modul grafic, in care se
Periferice de iesire reprezinta imagini.
Evaluare Placile video moderne au
memorie proprie, astfel incat
memoria RAM a calculatorului
nu va mai fi folosita pentru
vizualizarea grafica. Pentru
prelucrarea profesionald a —
imaginilor grafice exista placi
video care au coprocesor

incorporat. Acestea poarta
numele de acceleratoare grafice.




Componentele hardware ale unui PC vy e R
- | | T

Unitatea centrala T .!nmm.

W31

Componenta :
hardware Placa video - Caracteristici

Functiile

componentei - calitatea afisarii, datd de

hardware rezolutie si rata de

Uitz aamis e reimprospatare (refresh) a
= imaginii.

Memoria externa - rata de reimprospatare este
Periferice de importanta pentru sanatatea
intrare ochilor utilizatorului. Se
o o considera ca minimul
Periferice de iesire acceptabil este de 70Hz,
AZINEIE optimul fiind la o valoare mai
mare sau egala cu 85Hz.

- calitatea generarii imaginii
(viteza de prelucrare a
informatiei grafice bi sau
tridimensionale si calitatea
detaliilor).

Tehnologia informatiei si comunicatiilor — clasa a IX-a
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Componenta Placa de sunet

alaturi de boxe (difuzoare) si
hardware microfon, face parte din sistemul de
Functiile sunet al calculatorului.

- Placa de sunet este componenta
componentel raspunzatoare de toate sunetele pe
hardware care  le scoate calculatorul

: v (avertizari, muzica, recunoastere
Unitatea centrala vocald). Ea poate Tndeplini si roluri

Memoria externa precum: amplificator audio (de
Periferice de

putere mica) sau corector de sunet
_ prin elemente de filtrare. Pe placa
intrare de sunet se afla conectori pentru una

T e sau mai multe intrari si iesiri audio
PEMIENES @/E isie si diferite prize de conectare cu alte
Evaluare echipamente.

Scopul in care se utilizeaza
calculatorul determina si alegerea
placii de sunet. In aplicatiile de
birou, unde nu sunt cerinte
multimedia deosebite, se prefera o
placa de sunet integrata pe placa de

baza.

Tehnologia informatiei si comunicatiilor — clasa a IX-a




Componentele hardware ale unui PC
Unitatea centrala

Componenta Placa de retea

hardware _ _ _

= realizeaza conexiunea dintre un
Functiile calculator si o retea locald la care
componentei acesta este conectat. Placa de retea
hardware reprezintd legatura fizica dintre cablul
UL L1 de retea si magistrala interna a
Unitatea centrala sistemului.

Memoria externa Exista trei variante de plici disponibile

Periferice de pe piata: 8-bit, 16-bit si 32-bit.

m_ - Cu cAt este mai mare numarul de biti pe
Periferice de iesire care se face transferul de date, cu atat

viteza de transmisie suportata de placa
Evaluare de retea este mai mare.

Majoritatea placilor din acest moment
suporta transfer de 10/100MBps, viteza
de transmisie fiind determinata automat
in functie de capabilitatile placii de
retea de la celalalt capat al conexiunii.

Tehnologia informatiel si comunicatiilor — clasa a IX-a




Componentele hardware ale unui PC
Unitatea centrala

Componenta Modemul
hardware

Functiile .,
— Termenul ,,modem” este o prescurtare a

componentel expresiei ,, MOdulator-DEModulator”,
hardware care desemneazd operatiile efectuate de
— . acest dispozitiv. Scopul unui modem
Unitatea centrala este de a transmite informatii in format
Memoria extern3 digital  prin  intermediul liniilor
- telefonice. Modemul, la transmiterea
Periferice de datelelor in exterior (linia telefonica),

intrare moduleaza informatiile intr-un format
o . . . compatibil cu linia telefonica, in timp
Periferice de iesire ce la primirea datelor din exterior
Evaluare demoduleaza semnalul pentru a obtine
- forma initiala a datelor. Modemurile
fara cablu convertesc informatiile
digitale Tn semnale radio si invers.

Viteza de transmisie suportata de
modemuri Tncepe de la 300Bps
(echivalenta cu transmiterea a 30 de
caractere pe secunda, ceea ce depaseste
viteza de tastare) pana la 56kBps.

Curs operator calculator — prof. Ronela Crihan




Componentele hardware ale unui PC -
. o L _"-’ TINERETLILLE
Memoria externa R T el .;I.m.m.

Componenta Hard disk-ul
hardware

Functiile t i  fomat di
. este un echipament fomat din
componentel discuri magnetice pe care se

hardware stocheaza informatie.
Unitatea centrala

Memoria externd Un hard disk este format din

— mai multe discuri rotunde,
Periferice de fiecare previzut cu doud capete
intrare de citire/scriere, cate unul pe
e e fiecare fata. Toate aceste capete
- sunt conectate la un singur brat
Evaluare de actionare, astfel incat si nu
se poata misca independent.

Fiecare disc are acelasi numar
de piste, si acelasi numar de
sectoare pe pista. Pistele sunt

egal departate de centru de pe
toate discurile formeaza

cilindrii.

Tehnologia informatiel si comunicatiilor — clasa a IX-a
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Componenta
hardware

Functiile - o _
. -dimensiunile. Majoritatea hard disk-
componentel urilor se monteazi in calculator intr-un

hardware locas de 10x15x3 cm.

Caracteristicile hard disk-urilor

Unitatea centrala scapacitatea de stocare. Capacitatea poate

Memoria externa
Periferice de *interfata de transfer,

fi de la cativa MB la 135GB in prezent.

intrare sviteza de rotatie. Se gasesc discuri care

e .. lucreaza la turatii de 4500, respectiv 7200
Periferice de iesire de rotatii pe minut.

M sviteza de transfer a datelor
(o valoare orientativa: 6,5MBps)

timpul de access (orientativ. 12,5
milisecunde), memoria tampon (cache),
cu rolul de a eficientiza transferul de date,
cu valori care pot merge pana la 512kB.

Eficienta comunicarii intre hard disk si
placa de baza este un factor important in
functionarea calculatorului. Interfata de
transfer utilizata este E-IDE. Rata maxima

de transfer este de 133MBps. o o o 0

Tehnologia informatiel si comunicatiilor — clasa a IX-a




Componentele hardware ale unui PC
Memoria externa

Componenta
hardware Compact Discul (CD)

Functiile o _ _ _
N tei este un disc din material plastic cu mai
componentel multe straturi, folosit ca mediu de stocare

hardware externd a informatiei.

Unitatea centrala In prezent exista doua tipuri de CD-uri,

Memoria externa dupa utilizare: ca suport de inregistrari
a0 muzicale (CD) si de aplicatii pentru
Periferice de calculator (CD-ROM).

intrare

e . S Capacitatea totala a unui CD este de
Periferice de iesire 644,5MB, rotunjita pentru simplificare la
Evaluare 650MB.  Prin  cresterea  densitatii
sectoarelor de pe disc s-au obtinut discuri
de 700MB, CD-urile pentru calculator
sunt de doua tipuri :




Componentele hardware ale unui PC
Memoria externa

Componenta
hardware _ o
Functiile CD-R, inscriptibile (,read-onty”)

componentei

hardware S .
Unitat . pe ele o data inregistrata, informatia nu
ynitatea centrala va mai putea fi stearsa.

Memoria externa Scrierea unui disc CD-R aduce
. . modificari permanente suprafetei
Periferice de P pratet

_ suport.
intrare

Periferice de iesire Datele sunt inscriptionate folosind o

raza laser mai puternica decat cea

Evaluare utilizatd pentru a citi un disc.

Raza laser incalzeste puternic
stratul suport, 1asind o urma intunecata.
La citire, urma intunecata reflecta mai
putina lumina.




Componentele hardware ale unui PC
Memoria externa

Componenta CD-RW (CD-ReWritable)

m sunt acele CD-uri care pot fi rescrise.
Functiile Discurile CD-RW stocheaza

: informatia folosind o tehnologie cu totul
SO TS e diferita. Mediul re-inscriptibil este
hardware acoperit cu o substanta care incalzita la o
Unitatea centrald SiHpenel el i I @ en dy
= inscriptionare, revine la structura initiala.
Memoria externa Prin folosirea unei raze laser de scriere
Periferice de cu doua nivele de putere, suprafata
S stratului suport poate fi modificata in

intrare mod repetat. _
Periferice de iesire Pentru scrierea CD-urilor sunt
S necesare unitati speciale.

Evaluare

Viteza de citire/scriere se exprima in
multipli ai vitezei de citire a CD-urilor
audio care este de aproximativ 150kBps.
Aceasta rata de transfer a datelor este
identificata prin ,,x”.

Unitatile de citire a discurilor CD-ROM
sunt clasificate dupa viteza maxima de
transfer a datelor astfel: ,,12x”, ,,40x”,etc.




Componentele hardware ale unui PC
Memoria externa

Componenta Discheta (floppy disc-ul)
hardware

Functiile este cel mai portabil si ieftin mediu de
componentei stocare de date, cu capacitatea limitata la
hardware 1,44MB. Accesul la _date de pe unitatea
— . floppy a calculatorului este mai lent decét
Unitatea centrala n cazul hard disk-ului.

Memoria externa Este realizati pentru a citi si scrie
Periferice de informatii de pe sau pe dischete.
intrare Dischetele pot fi protejate la scriere, iar
acest lucru este realizat prin intermediul
unei ferestre culisante. Deplasind fereastra
astfel Tncat decuparea sa fie vizibila
protejeaza discheta la scriere, obturand
decuparea , pot fi scrise date pe discheta.
Pe 0 discheta protejata nu se pot scrie
date.

Unitatea de discheta se monteaza In
interiorul calculatorului.

Periferice de iesire
Evaluare




Componentele hardware ale unui PC
Memoria externa

Componenta DVD-ul (Digital Versatile Disc,
hardware Digital Video Disc)

Functiile este un tip nou de CD cu capacitatea
componentei de 4,7GB pe o fatd Exista medii care

permit  utilizarea ambelor fete,
hardware capacitatea de stocare a DVD-ului
Unitatea central3 ajungind astfel la 9GB. Vitezele de

; v transfer variaza Tintre 600kBps si
Memoria externa 1,3MBps.

w Unitatile DVD-ROM citesc orice tip
Intrare de CDb Isi DVD. Exbislté unité&;i
iferi ieci inscriptibile si reinscriptibile DVD (-
PEMIENES @/E isie R, -RW, RAM, +RW). Pentru
Evaluare rescrierea  DVD-urilor se foloseste
aceeasi tehnologie ca si in cazul CD-
urilor, Existda si unitati combo,
capabile sa citeasca atat CD-uri cat si
DVD-uri si sa scrie/rescrie CD-uri.

Majoritatea unitatilor de CD si DVD
se monteaza In carcasa calculatorului
intr-un locas de 5,25 inch. Interfetele
de transfer utilizate sunt IDE, SCSI.




S

Componenta

hardware

Functiile

componentei

hardware

Unitatea centrala

Memoria externa

Periferice de

intrare

Periferice de iesire

Evaluare

Componentele hardware ale unui PC

Periferice de intrare

Tastatura

Tastatura este echipamentul
principal de introducere a

datelor in calculator.

Se prezinta ca o colectie de taste
pentru litere, cifre si semne
speciale precum si o serie de

taste functionale, speciale,
directionale, grupate ergonomic.
In functie de numarul de taste,
existd in prezent mai multe tipuri
de tastaturi:

evarianta originala pentru
calculatoare personale, cu 84 de
taste,

stastatura AT, de asemenea cu 84 de
taste,

tastatura extinsa, cu 101 taste.
Acestea difera intre ele in modul de
amplasare a tastelor ,, Control ”,

,, Return” si ,, Shift”.

Dispunerea standard a caracterelor

pe tastaturd poarta numele de
,QWERTY”.




Componentele hardware ale unui PC
Periferice de intrare

Componenta
hardware Mouse-ul

Functiile Mousi%-ul a fost inve?taé n 1:1933, de CétﬁeCDOUQISS
i Engelbart, cercetator la Stanford Research Center de
p oal’ rallle alvll ]
SO DRI pe langa Stanford University, California, SUA.
hardware Productia a Tnceput-o firma Xerox, in 1970. Mouse-
: - ul este un moment de cotitura in ergonomia utilizarii
Unitatea centrala calculatorului, penéru cd elibereaza‘lIutiliza}torulI de
: 2 restrictiile impuse de tastatura, mai ales in lucrul cu
Memoria externa interfete grafice. Este echipamentul care comanda
Periferice de miscarea cursorului pe ecran. In functie de tipul
: aplicatiilor care s-au rulat, au aparut diverse tipuri de
Intrare an?use: cu doud sau trei butoage (gofnrigura(bile in
TR PR iferite aplicatii), cu rotita de defilare (pentru
Periferice de iesire documente foarte lungi), cu rotita sau buton lateral
Evaluare (pentru a fi manevrat cu degetul mare) etc.
— Mecanismul de
determinare a miscarii a evoluat si el, de la mouse-ul
cu bila la mouse-ul optic cu tehnologie de urmarire
IntelliEye (fara contact, poate fi utilizat pe aproape
orice suprafatd). Conectarea la desktop se poate face Altele
cu ajutorul unui cablu pe portul serial, pe portul PS2
sau pe portul USB. Exista si mouse-ul ,,cordless”
(fara fir), care se bazeaza pe 0 comunicare cu
calculatorul prin unde radio sau infrarosii.

Curs operator calculator — prof. Ronela Crihan



Componentele hardware ale unui PC
Periferice de intrare

. Componenta
hardware

. Functiile
componentei
hardware

. Unitatea centrala

. Memoria externa

. Periferice de Trackball
intrare

. Periferice de iesire

. Evaluare

Joystick

Touchpad




Componentele hardware ale unui PC
Periferice de intrare

Componenta Scan_ner-_ul
hardware Scanner-ul este un dispozitiv care ,,citeste

= de pe hartie informatii tiparite (texte,
Functiile imagini) si le converteste Tntr-o forma pe
componentei care calulatorul o recunoaste. Scanner-ul
hardware Z,digitizeazé’_’ imaginea, aglicé 0 transforma
— . intr-un caroiaj de puncte in care informatia
Unitatea centrala este prezentata pe 1 bit (monocroma), pe 24
Memoria externa de biti (In 224= 1I6 7)m|I|oane de nuante de
e gri, respectiv culori). Aceasta matrice se
w numeste ,,bit map” (harta de biti). Se
Intrare stocheaza fintr-un fisier de tip ,,.bmp”
. Periferice de iesire (,, bitmap”) care poate fi recunoscut si
ET e prelucrat de software-ul de prelucrare
= grafica.
Scanner-ele nu fac deosebirea intre
Imaginea grafica si text, asadar textul care a
fost ,,scanat” nu se va putea edita direct.
Acest lucru este posibil prin utilizarea unui
sistem de recunoastere a caracterelor ASCII.
Majoritatea scanner-elor se achizitioneaza
impreuna cu acest sistem.

Curs operator calculator — prof. Ronela Crihan



Componentele hardware ale unui PC
Periferice de intrare

Componenta o
IR Caracteristicile scanner-elor:

FumEiie : ‘rezolutia  (densitatea  punctelor  din
componentel matrice), se masoard n , dots per inch”
hardware (puncte pe inch), prescurtat ,,dp1”. Cu cat
e aceasta este mai mare, cu atat harta este mai
P densa si imaginea mai fidela. Valorile
Memoria externa uzuale sunt Tntre 72 si 600 dpi.

Periferice de
intrare .adancimea de culoare (numdrul de bifi
o . necesari pentru reprezentarea unui pixel).
Periferice de iesire Cu cat acest numir este mai mare, cu atit
AZINEIE reprezentarea obtinuta este mai aproape de
realitate.

«forma si dimensiunile (scanner-ele pot fi
manuale sau de birou sau proiectoare pentru
imagini mari. Cele mai uzuale sunt scanner-
ele de birou pentru formate A4

Curs operator calculator — prof. Ronela Crihan



Componentele hardware ale unui PC
Periferice de iesire

. Componenta
hardware Monitorul

. Functiile
componentei

hardware Dintre toate echipamentele
. Unitatea centrala periferice de iesire, monitorul
. Memoria externa este de departe cel mai utilizat.
. Periferice de
intrare Majoritatea monitoarelor
. Periferice de iesire calculatorelor de birou
. Evaluare folosesc ecrane cu cristale
lichide (Liquid Crystal
Display - LCD).

Curs operator calculator — prof. Ronela Crihan




Componentele hardware ale unui PC
Periferice de iesire

e Monitorul- caracteristici

hardware Suprafata vizibild, determinata de proportia laturilor si

. Functiile dimensiunea  diagonalei. ~Marea  majoritate  a
componentei monitoarelor prezmta 0 proportic a laturilor de 4/3, ceea
hardware ce inseamna ca raportul dintre dimensiunea la‘;lmn s1
— ) cea a Inaltimii ecranului este de 4 la 3. Cele mai

. Unitatea centrala intalnite dimensiuni ale diagonalei sunt de 15, 17, 19 si

. Memoria externa 21 inch. Diagonalele ecranelor de la sistemele portabile
D - sunt mai mici si variaza intre 12 si 15 inch. De notat ca

S 0 diagonala de 15 inch pentru un ecran LCD
Intrare echivaleaza cu o diagonala de 17 inch pe un ecran CRT.

. Periferice de iesire Dimensiunea suprafetei vizibile afecteaza in mod direct

N Ealare rezolutia folosita. .
= Rezolutia maxima. Rezolutia se refera la numarul de

pixeli (puncte individuale de culoare) afisati pe

suprafata ecranului. Exprimarea rezolutiei folosite se
realizeaza prin identificarea numarului de pixeli de pe
axa orizontala si cea verticala, cum ar fi 640x480.

Suprafata vizibila a ecranului, rata de reimprospatare a

imaginii si distanta dintre doi pixeli alaturati determina

rezolutia maxima suportata de monitor.

— 00




Componentele hardware ale unui PC
Periferice de iesire

Monitorul- caracteristici

Componenta LCD inseamna liquid crystal display, sau pe

hardware romaneste, ecran cu cristale lichide.

e Este in fapt un panou format dintr-un numat de celule

Functiile (pixeli) color sau monocrom, umplute cu cristale lichide,

componentei Ium;nat din spate de o sursa (leduri, neoane, becuri

etc.).

hardware Fiecare pixel este format dintr-un strat de molecule

Unitatea centrala fallcu;[ sandvici ?ed at!}et_ ddouad straturi care tinltlocf_lfle
: y electrozi si sunt dublati de doua sau mai multe filtre

w polarizante.

Periferice de Prin aplicarea unui curent electric prin electrozi,

T — stratul de cristale lichide lasa sa treaca o anumita
— cantitate de lumina. La ecranele color, fiecare pixel
Periferice de iesire este impartit in cate trei celule in care lichidul este
Evallare colorat in rosu, verde si albastru (RGB). Fiecare pixel
— poate fi controlat. Asa se pot obtine o multime de culori
care formeaza imaginea de pe ecran

Caracteristici importante LCD

Rezolutie: Numarul de pixeli pe orizontala ecranului
inmultit cu cel vertical desemneaza rezolutia unui ecran
LCD.

Contrast: Diferenta de luminozitate dintre cel mai
luminos pixel de pe ecran si cel mai intunecat

Timp de raspuns: Durata necesara unui pixel de aa

trece de la negru la alb si inapoi la negr.




Componentele hardware ale unui PC
Periferice de iesire

1.

Componenta
hardware

Functiile
componentei
hardware
Unitatea centrala
Memoria externa
Periferice de

intrare
Periferice de iesire
Evaluare

Monitorul- caracteristici

Adancimea de culoare. Combinatia dintre modurile de lucru
suportate de placa video si monitor determind numarul de
culori care pot fi afisate. De exemplu, un ecran care poate
opera in modul SuperVGA (SVGA) poate afisa pana la
16777216 de culori, deoarece poate lucra cu o descriere pe
cate 24 de biti pentru fiecare pixel. Numarul bifilor utilizati
pentru descrierea unui pixel mai este cunoscut si sub numele
de adéncime de culoare. La o adancime de culoare de 24 de
biti, 8 biti sunt alocati fiecarei culori primare - rosu, verde si
albastru. Aceasta adancime de culoare poate produce peste
cele 10 milioane de nuante pe care ochiul uman este capabil
sa le discearna. Afisarea Tn 16 biti de culoare poate produce
doar 65536 de culori. Afisarea pe 8 biti produce 256 de culori
sau nuante de gri, iar afisarea pe 1 bit este monocroma
Tehnologia utilizata. Introdusa in 1987, tehnologia VGA
(Video Graphics Array) este cea mai folosita. In 1990 a fost
prezentata tehnologia XGA (eXtended Graphics Array) care
suporta 0 rezolutic de 800x600 pixeli in 16,8 milioane de
culori sau 1024x768 pixeli in 65536 de culori. Majoritatea
monitoarelor folosesc tehnologia UXGA (Ultra XGA).
Aceasta ofera suport pentru 16,8 milioane de culori cu
rezolutii de pana la 1600x1200 pixeli, depinzénd de
dimensiunea memoriei placii grafice.

Tehnologia informatiel si




Componentele hardware ale unui PC - e Vo D
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Periferice de iesire prer— -wuwu. S . |

EL o o b 13 ETIRA
m—m:

Componenta
hardware Imprimanta

Functiile ) I _
. Imprimanta este echipamentul care permite
componentel tiparirea pe hartie a documentelor.

hardware

Unitatea centrala

Memoria externs simprimantele cu jet de cerneald, tiparesc prin
- prolectarea unui jet de cerneald neagra sau
Periferice de colorata pe hartie. Produc text si imagine de
intrare foarte buna calitate.

Periferice de iesire simprimantele laser, functioneaza dupd acelasi
| principiu cu aparatele de copiat (de tip xerox).
Evaluare Produc text si imagine de foarte buna calitate.

Clasificare:

Tehnologia informatiei si comunicatiilor — clasa a IX-a




Componentele hardware ale unui PC
Periferice de iesire

Componenta
hardware

Functiile : C

— , sviteza de lucru, se masoara in caractere pe
componentel secunda (cps), respectiv pagini pe minut
hardware (ppm). Imprimantele cu cap toroidal sunt
— . cele mai lente, la vieze de aproximativ
Unitatea centrala 30cps. Imprimantele linie sunt cele mai
Memoria externs rapide, cu vitezd de pana la 3000 de lini pe
- - . . minut. Imprimantele matriciale rapide merg
Periferice de pana la 500cps, iar cele laser tiparesc in
intrare intervalul 4-20ppm.

Imprimanta - caracteristici

Periferice de iesire «font-ul (design-ul setului de -caractere),
Evaluare imaginile grafice. Imprimantele laser si cele
= cu jet de cerneala sunt capabile sa tipareasca
0 varietate infinita de forme.

*rezolutia (densitatea punctelor cu care se
reprezintda un detaliu). Ca si in cazul
scanner-ului, valoarea mai mare inseamna
calitatea imaginii mai buna

Curs operator calculator — prof. Ronela Crihan



Componentele hardware ale unui PC
Periferice de iesire

Componenta Cateva intrebari de final...

hardware o .
— 1. Memoria utilizata de un program activ este:
Functiile a)ROM

. b)cache
comonentel )RAM

hardware d)CPU
2. Dispozitiv periferic de intrare este:

Unitatea centrala e

Memoria externa b)Plotter
~ . a c)Microfon

Periferice de 3. Memoria ROM este o memorie in care:

: a)Se pot scrie doar informatii
m b)Se pot citi doar informatii
Pe rife rice de iesire c)Se pot scrie si citi informatii in acelasi timp

d)Nu se poate scrie si nici citi informatii
4. Memoriile interne sunt:

a) ROM

b) RAM

c)CD

d) DVD

5. Care dintre urmatoarele este un dispozitiv hardware?
a. sistemul de operare

b. scanner

c. kilobyte

d. internet

Evaluare




Componentele hardware ale unui PC
Periferice de iesire

Componenta Cateva intrebari de final...

MLV\_I.E‘re 1. Care dintre urmatoarele dispozitive reprezinta dispozitive de iesire?
Functiile a) imprimanta,
b) mouse,

componentei c) boxe,

hardware
2. Care dintre urmatoarele este un dispozitiv hardware?

M a. sistemul de operare

Memoria externa b. Scanner
o c. kilobyte

Periferice de d. Internet

Intr_a re_ - . RAM este abrevierea de la
w . Random ACCESS Memory

. Read Only M
Evaluare cac Ty Hemony

. PC este abreviereade la:
. Personal Computer
b. Presiunea aerului

4.1KBeste egalcu:
a) 1024 bytes

b) 1 MB

c) 1KB

5.1GB=
a) 1024 MB; b) 1024 TB; c) 1024 KB




MODUL 2

ELEMENTE DE INTERFATA ALE UNUI SISTEM DE
OPERARE



ELEMENTE DE INTERFATA ALE UNUI SISTEM DE OPERARE

Sistemul de operare Windows 7

*Cel mai utilizat sistem de operare la ora actuala
*Locul I Windows XP

*Locul III Windows Vista

*Windows 7 si XP sunt cele mai utilizate in procent de peste 80% la nivel mondial

Interfata grafica cu utilizatorul
desktop — spatiul de lucru
sapare dupa incarcarea sistemului de operare
scste format din:
*background — fundal
ssuprafata pe care se gasesc restul elementelor grafice
eicons — pictograme
*mici imagini asociate aplicatiilor instalate, fisierelor sau resurselor hardware
eprin dublu click cu butonul stanga al mouse-ului se lanseaza in executie aplicatia
corespunzatoare
«taskbar — bara de sarcini este formata din:
*butonul de start
*Bara quick launch — lansare rapida a aplicatiilor

*Notification area — zona de notificare

Butonul de start

*Permite deschiderea meniului Start divizat in doua coloane

*In partea de sus avem denumirea contului utilizatorului curent si o pictograma asociata acestuia
*Coloana din partea stanga contine lista celor mai utilizate aplicatii

*Optiunea All Programs contine lista completa a aplicatiilor instalate

*Coloana din partea dreapta contine scurtaturi spre obiecte predefinite ca My Documents, My
Computer, Control Panel

*In partea de jos avem un buton cu diverse optiuni cum ar fi

*Log Off — iesire din contul utilizatorului curent

*Shut down — oprire calculator

*Restart — repornire calculator



Spatiul de lucru

" Sticky Notes

% Snipping Tool

.J Paint

% Remote Desktop Connection
Q( Magnifier

) ) Soltaie

> AllPrograms

Alte elemente de interfata grafica

*Bara de lansare rapida
*Contine scurtaturi spre aplicatiile utilizate cel mai frecvent
*Trebuie configurata de utilizator
*Zona de notificare
*Contine mesaje de atentionare emise de sistemul de operare
*Contine pictogramele aplicatiilor care lucreaza in fundal
*Antivirusi
*Dispozitive de stocare mobile
*Volumul de la placa de sunet

*Ora si data

Ferestre
*Apar la deschiderea oricarui program
*De aici vine si numele sistemului de operare
*De exemplu pentru a rula aplicatia Microsoft Word se procedeaza astfel:
*Se apasa butonul de start
*Se selecteaza optiunea All Programs
*Se selecteza pictograma Microsoft Word
*Dupa care apare fereastra aplicatiei

*Pe bara de sarcini vom avea un buton cu numele aplicatiei



*Se pot deschide mai multe ferestre simultan
*Trecerea de la o fereastra la alta se face folosind combinatia de tasta Alt+Tab urmata de

apasarea repetata atastei Tab pana la selectarea aplicatiei dorite

Structura unei ferestre
Bara de titlu
*Afiseaza denumirea aplicatiei sau a dosarului sau fisierului deschis
*Contine 3 butoane
*Minimizare
*Maximizare/restaurare
einchidere
*Ribbon
*Fosta bara de meniuri din aplicatiile mai vechi
*Contine optiunile aplicatiei grupate
*Bara de derulare
*Orizontala sau vertical
*Permite deplasare in cadrul unei ferestre pentru a observa informatii in afara zonei
vizibile
*Margini
*Permit redimensionarea ferestrei
*Pozitionare cursor pe una din margini
*Apare o sageata dubla
*Se mentine butonul din stanga mouse-ului apasat si se redimensioneaza fereastra
*Casetele de dialog
*Ferestre de dimensiuni reduse
sconfigurarea de parametri

*Alegerea de optiuni

Utilizarea mouse-ului
*Folosit la interactiunea cu sistemul de operare prin selectarea elementelor interfetei
*Are doua butoane
*Butonul stang
*Click simplu
elansare in executie aplicatie ce are pictograma pe bara

*Apasare buton



*Selectie meniu
*Dublu click

eLansare in executie aplicatie ce are pictograma pe desktop

*Tehnica drag and drop
*Trage si plaseaza
*Permite mutarea obiectelor (cataloage, fisiere, pictograme)
*Selectie obiect cu butonul stang
*Mentinere buton si mutare obiect in locatia dorita
Eliberare buton

*Selectia multipla
*Mentinere tasta Ctrl apasata
*Click cu butonul stang pe multiple obiecte
*Eliberare tasta Ctrl

*Accesarea meniului contextual
+Click simplu cu butonul drept

*Meniul depinde de obiectul peste care este pozitionat mouse-ul

Exemplu — meniu contextual pe desktop

Refresh

Paste
Paste shortcut

Graphics Properties...
Graphics Options

SVN Checkout...
TortoiseSVN

Shared Folder Synchronization
Adobe Drive CS4

New

Screen resolution
t Gadgets

Personalize

Exemplu — meniu contextual pe fisier



@WindDws?-Advanced-TraininnM:mm\ 23.00.2013 09:37 Adnhe Acrohat D 10.893 KR
Open with Adobe Reader X1
Open
Print

Show how to open this file

T Combine supported files in Acrobat...

5

Select Left File for Compare
ABBYY FineReader 10 3

[&F  Edit with Notepad++
Open with 3

Share with 3

Scan selected files with Avira
TortoiseSVMN 3

Add to archive...
Add to "Windows7-Advanced-TrainingManual.rar”
Compress and email...

Compress to "Windows7-Advanced-TrainingManual.rar” and email

@ i i i i H B

Burn with MNero 3
Restore previous versions
Adobe Drive C54 3

Send to 3

Cut
Copy
Create shortcut

Delete

Rename

Properties

Lansarea in executie a unui program
*Dublu click cu butonul stang pe pictograma programului dorit de pe Desktop
*Se apasa butonul Start, apoi All Programs
*Se cauta pictograma programului dorit
*Peste care se executa click simplu cu butonul din stanga
Utilizarea optiunii Run din meniul de start
*Apare caseta de text Open
*in care se scrie numele programului
*Se utilizeaza optiunea Browse pentru localizare

*Se apasa butonul OK

Exemplu lansare in executie Windows Explorer



4 ¥ Libraries »

Organize New library

3¢ Favorites Libraries
B Desktop Open a library to see your files and arrange them by folder, date, and other properties.

Documents ! Music

& Downloads =
El
< libny <& Leary

% Recent Places.
@ SkyDrive

= Pictures . Subversion
5 Litaries N =] Libary

by Library >
[ Documents = —~

o) Music u Videos
(=] Pictures <8 Libray
5] Subversion
B8 videos

1% Computer
& Local Disk (C)
o Local Disk (D)

€ Network

5 5 items

5 items

Optiunea de cautare Search
*Cantitatea de date stocata este din ce in ce mai mare

*Cautarea se face dupa denumirea sau o parte din denumirea fisierului

*Se foloseste optiunea Search din meniul Start:

. ~ -
%’f Yahoo! Messenger ocurmen

J‘-—: Adobe Reader XI

Pictures

Music

E Adobe Photoshop C56
Games

a TeamViewer 8
Computer

I
'& VLC media player
_ Control Panel

ﬁ EMAG Fotolurmea mea
Devices and Printers

m Visual Studio 2012
Default Programs

Xﬂ_. Microsoft Excel 2010

» All Programs

Help and Support

| Search programs and files

Cautarea de figiere in Windows 7

Utilizare scurtaturi

O scurtaturda (comandd rapidd, shorcut) — este o pictogramd care are in coltul din stanga-jos 0

sdgeata:



| 1
€ il —

Yahoo! Total
Messenger  Command...

*Pentru a crea o scurtdturd asociatd unui program pe desktop trebuie gasitd locatia acestuia si
folosita una din urmatoarele metode:
scu optiunea Create Shortcat (,,Creaza scurtdatura’)
*Drag and drop (,trage si plaseza”) — dupa eliberarea butonului mouseului se alege
optiunea Create Shortcut Here
*Folosind optiunea New (,,Nou”) — prin clic dreapta pe spatiul de lucru se aleg optiunile

(New - > Shortcut)

Exemplu creare scurtatura

View >
Sort by »
Refresh

Paste

Paste shortcut

Graphics Properties...

Graphics Options »
@& SVN Checkout...
@ TortoiseSVN »
(5] Shared Folder Synchronization »
New »| |, Folder
E=  Screen resolution (@ Shortcut i
@ Gadgets (] Microsoft Access Database i
J @ Personalize @5 Contact
@]  Microsoft Word Document
|£] Journal Document
B Microsoft PowerPoint Presentation
i Adobe Photoshop Image 13
®] Microsoft Publisher Document
B  WinRAR archive
Bs] ATL MFC Trace Tool settings file
.| TextDocument
@ Microsoft Visio Drawing
&) Microsoft Excel Worksheet
B WinRAR ZIP archive
£ Briefcase Iii

&

Documente




Redenumire si stergere scurtatura
*Redenumire
*Se pozitioneaza cursorul desupra scurtaturii
*Clic dreapta
*Se alege Rename (,,Redenumire”)
*Se scrie noul nume
*Stergere
*Metoda I: la fel ca si la redenumire cu deosebirea ca se alege optiunea Delete (,,Sterge”)
*Metoda II: se selecteaza scurtatura cu clic stAnga si se apasa Delete pe tastatura
*Metoda III: se pozitioneaza cursorul deasupra scurtaturii, se tine apasat butonul stang si

se deplaseaza deasupra pictogramei Recycle Bin (,,containerul de reciclare”)

Task Manager
*Aplicatia Task Manager (Managerul de activitati) permite monitorizarea: aplicatiilor, proceselor
care ruleaza, a performantelor calculatorului, a starii retelei si a utilizatorilor activi
*Aplicatia se lanseaza prin:
scombinatia de taste CTRL+ALT+DEL si selectare Start Task Manager sau
scombinatia CTRL+SHIFT+ESC sau
*Clic dreapta pe bara de Start si selectare Task Manager

Task Manager
*Afiseaza informatii despre procesele care ruleaza in sistem:
*Applications
*Processes
*Services
*Performance
*Networking

eUsers



<> Lock this computer
<> Switch User
<> Log off

¢ Change a password::

[ &S Start Task

Cancel

Tab-ul Applications

*Se poate Inchide o aplicatie atunci cand aceasta nu mai raspunde, in coloana Stare este afisat

mesajul ,,Not Responding”

*Pentru inchiderea aplicatiei se foloseste butonul End Task

*Aplicatiile se pot comuta intre ele cu butonul Switch To

*Pentru a porni/reporni un program se foloseste butonul New Task
*Se va deschide o caseta de dialog ,,Create New Task” in care se va scrie numele
programului dorit

Tab-ul Applications si pornirea unui program

File Options View Windows Help

Applications | pr | services | perk [ ing | Users |

=
Task Status
ﬁ,\ uTarrent 3.3 Running

@ Facebook -...  Running =
Qeopert. s T Create New Tosk s S =
UnﬁﬂEd -P... Running
upd]Z -5is... Running

m!l Type the name of a program, folder, decument, or Internet
resource, and Windows will open it for you.

Open: | -

'@' This task will be created with administrative privileges.

EndTask | [_swichTo | [ NewTesk... | | oK |[ Gancel ] [ pa—

Processes: 76 CPU Usage: 0% Physical Memory: 27% N
! Jl

Tab-ul Processes
*Permite vizualizarea proceselor si a informatiilor despre acestea:
*Numele utilizatorului

eIncarcarea procesorului



*Cantitatea de memorie folosita
*Cu optiunea View -> Select Columns se pot selecta si alte campuri
«Cateva procese cunoscute ale sistemului

*Explorer

*Winlog

*Csrss

*Svchost

158 Windows Task Manager = | El % | Select Process Page Columns _y 1N @
File Options View Help

Select the columns that will appear on the Process page of Task Manager.
| Applications | Processes |Services I Performance I Netwarking I Users |

Image I"Iame User Name ©CPU  Memory (... Description o D PID {Process Identifier) it
avgnt.exe *32  Oana-5... [ili] 1.792K  Avira Sys... User Name
csrss.exe SYSTEM 00 2.648K  ClientSer... [T] session ID
dwm.exe Oana-5.. 01 12,276 K  Desktop ... = CPU Usage
iexplorer.exe | OanaS,. 00 26.872K Windows ... : [ cPU Time =
firefox.exe *32  Oana-5.. 00 275,516 K Firefox [7] Memary - Working Set
FlashPlayerPl... Oana5... 00 30.224K  Adobe Fla... i
FlashPlayerPl... Oana-5... 00 4.392K  Adobe Fla... I:‘ Memory - Peak Working Set
hikemd. exe Qana-5.. 00 2700K  hkemd Mo... [ Memory - Working Set Delta
hpgbam0&.ex... Oana-5.. 00 1.480K HP CUEAL.. Memary - Private Waorking Set
hpggpcdl.ex... OQana-s.. ilv] 2756 K GPCoreC... |:| Memary - Commit Size
:pqsheDS.exe... Oana-S... [ili] 3.620K HPCUE 5‘; D Memary - Paged Poal
pgtralsd.exe... Oana-5... ilv] 6,688 K HP Digital ...
hpwuSchd2.e... Oana-5... 00 876K  hpwusch... I:‘ Memary -Non-paged Pool
IAStorlcon.ex... Oana-S.. 00 9.780K  IAStorlcon [C] Page Faults
igfxpers.exe Qana-5... 00 344K persisten... - D Page Fault Delta
[ show processes from all users (] Base Priority S
oK ] ’ Cancel
Processes: 76 CPU Usage: 0% Physical Memory: 27%

Procese cunoscute ale sistemului

*Explorer — asigura interfata grafica a sistemului de operare (desktop, bara de sarcini); nu este un
proces critic; se gaseste in C:\Windows

*Winlog — este o componentd a subsistemului de autentificare in Windows; se gaseste in
C:\Windows\System32

*Csrss (Client/Server Run-time Subsystem) — este responsabil pentru gestionarea majoritatii
functiilor grafice, ferestre consold si fire de executie; locatia este 1n folderul:
C:\Windows\System32

*Svchost (Generic Host Process for Win32 Services) — se ocupd cu gestiunea serviciilor din
Windows (Automatic Updates, Windows Firewall, Plug and Play, Windows Themes); locatia
este in C:\Windows\System32

Tab-ul Performance
*Furnizeaza informatii despre incarcarea de catre calculator a resurselor sistemului
*Contine doud grafice in partea superioara ce afigeaza incarcarea curentd a procesorului si

istoricul ultimelor minute



*Doud grafice in partea inferioard ce prezinta volumul curent de memorie utilizata si istoricul

ultimelor minute

Tab-ul Performance

File Options View Help

Applications | Processes | Services Performance Networking | Users

CPU Usage CPU Usage History

Memary Physical Memory Usage History

Physical Memory (MB) System |

Total 8082 Handles 21781

Cached 5674 Threads 913

Available 6157 Processes 74

Free 516 Up Time 0:04:19:20
Commit (GE) 2/15

Kermel Memary (MB)

Paged 353

MNonpaged 114 | Resource Monitar... |

Processes: 74 CPU Usage: 0% Physical Memony: 23%

Tab-ul Networking
*Ofera informatii despre utilizarea retelei/retelelor ca si procent din rata de transfer maxima
*Ratele de transfer sunt utile:

La navigarea pe Internet

*La descarcarea unui fisier de pe Internet

158 Windows Task Manager | | B e S

File Options View Help

Applications | Processes | Services | Performance Metworking | Users

Local Area Connection

=
Adapter Name Metwork Utlliza... Link Sp... State
Local Area Con... 0% 100Mbps Connected
Processes: 72 CPU Usage: 0% Physical Memory: 23%




Tab-ul Users
Este util pentru vizualizarea utilizatorului/utilizatorilor conectati la calculator
*De obicei este conectat un singur utilizator

*Sunt conectati mai mul{i cand se foloseste optiunea de acces de la distanta

| 158 Windows Task Managerm o E=RACEE >y

File Options View Help
| Applications | Processes I Services | Performance I MNetworking | Users |
P
User D Status Client Mame  Session
Aloanaso.. 1 Active Console
I |
Disconnect ] [ Logoff Send Message. ..
Processes: 73 CPU Usage: 0% Physical Memory: 23%

Control Panel

*Aplicatia Control Panel (Panoul de control) permite accesul la setarile sistemului de operare
Windows prin care se configureaza aspectul si functionarea acestuia

*Lansarea aplicatiei se face prin clic stainga pe butonul Start si selectarea din meniu a optiunii

Control Panel
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Adjust your computer's settings Viewby: Category ¥

Wl  System and Security
5 Review your computer's status

Back up your computer

User Accounts and Family Safety
@) Add or remove user accounts

9 Set up parental controls for any user
Find and fix problems g

«_  Network and Internet
@.- View network status and tasks

S&2.  Choose homegroup and sharing options

Appearance and Personalization
Change the theme

Change desktop background

Adjust screen resolution

ﬁ‘v View devices and printers Change keyboards or other input methods
Add a device

Change display language
E—# Programs Ease of Access

Let Windows suggest settings
Optimize visual display

2

D

/ Hardware and Sound "'i Clock, Language, and Region
IE

sl
k‘ |, Uninstall a program

System and Security
*Aceasta sectiune se ocupa cu functionarea de ansamblu si stabilitate/securitate a Windows 7
*Aici se pot verifica setarile de sistem, se poate administra setarile Windows Update, optiunile de
consum precum si accesul la alte instrumente administrative
*Aceasta sectiune contine:

*Action Center (Centrul de actiune)

*Windows Firewall (,,paravanul de protectie Windows”)

*System (setdri de sistem)

*Windows Update

*Power Options (Optiuni de alimentare)

*Backup and Restore (Salvare si restaurare)

*BitLocker Drive Encription (unitate criptare)

*Administrative Tools (Instrumente de administrare

Network and Internet
*Aceastd optiune se utilizeazd cand se doreste modificarea modului in care computerul
interactioneaza intr-o retea
*Se gestioneaza setdrile retelei, configurarea si utilizarea retelei de domiciliu (Homegroup)
pentru a interactiona cu alte calculatoare
*Aceasta sectiune contine:

*Network and Sharing Center (Centru de retea si partajare)

*Homegroup (grup de domiciliu)



Internet Options (optiuni de internet)

Hardware and Sound
*Aceasta optiune permite modificarea setarilor pentru toate componentele hardware conectate la
computer.
*Acestea includ imprimante, scanere, mouse, tastatura, boxe, camere digitale, dispozitive audio,
controlere de jocuri si modemuri
*Sectiunea contine:

*Devices and Printers (Dispozitive si imprimante)

*AutoPlay

*Sound

*Power Options

*Display

Programs
«In aceasta sectiune se pot instala sau dezinstala programe terte sistemului de operare
*Se pot seta ce programe sa fie asociate cu un anumit tip de fisiere
*Se pot gestiona Gadget-uri
*Sectiunea contine:
*Programs and Features (Programe si caracteristici)
*Default Programs (Programe implicite)

*Desktop Gadgets

User Accounts and Family Safety
*Gestionarea utilizatorilor de pe calculator
*Aceste optiuni sunt utile in cazul in care calculatorul folosit acasa sau la serviciu este partajat cu
mai multe persoane
*Pentru administrarea datele personale se poate folosi Windows CardSpace si Credential
Manager
*Sectiunea cuprinde:
*User Accounts (Conturi utilizator)
*Parental Controls
*Windows CardSpace

*Credential Manager



Appearance and Personalization
*Aici se poate ajusta aspectul calculatorului
egestiona cum aratd meniul Start
*ajusta numarul de elemente vizuale
spersonaliza cum sa se afiseze confinutul unui dosar
evizualiza fonturile instalate pe calculator
*Sectiunea contine:
*Personalization (Personalizare)
*Display (Afisare)
*Desktop Gadgets
*Taskbar and Start Meniu (Bara de activitati si meniul Start)
*Ease of Access Center
*Folder Options (Optiuni pentru dosare)

*Fonts (Fonturi)

Clock, Language, Region
*Aceasta optiune este folositd pentru a modifica data si ora, se poate modifica limba instalata pe
calculator sau se pot modifica alte optiuni regionale, cum ar fi moneda si formatele de numere.
«In aceasta sectiune se gisesc:

*Date and Time (Data si Ora)

*Region and Language (Regiunea si Limba)

Ease of Access

*Windows 7 include o serie de optiuni diferite pentru utilizatorii diferiti.
«Imbunatatirea contrastului

*Optiuni text-to-speech (text - > vorbire)

*Optiuni de acces deplin la Windows

«In aceasta sectiune gasim:

*Ease of Access Center

Notiuni de baza de navigare
*Cand se deschide Panoul de control, toate categoriile principale de optiuni sunt scrise cu verde,

iar optiunile din categorii cele mai frecvent utilizate sunt scrise cu albastru.



- Appearance and Personalization
w Change the theme
Change desktop background

Adjust screen resclution
*Exemplu:

*Cand se face clic pe o categorie , va aparea un panou de navigare in partea stangd a ferestrei.
Acest panou arata unde va aflati in raport cu alte categorii.
*Pentru intoarcerea la meniul principal facem clic pe link-ul din stanga sus (,,Control Panel

Home”)

Vizualizarea unei categorii Meniul principal

. ~ T ————— e —
@ka@ v Control Panel + Appearance and Personalization »

Control Panel Home X P
t Personalization
™ Changethetheme | Change desktop background | Change window glass celors

Systemn and Securi
o ty Change sound effects | Change screen saver

Network and Internet

Hardware and Sound ! Dlsplay

Make text and other items larger or smaller | Adjust screen resolution | Connect to an external display
Programs

' | Desktop Gadgets
User Accounts and Family X X
Safety —L"  Add gadgets to the desktop | Get more gadgets online | Uninstall a gadget

) P
O GypereaeTs Restore desktop gadgets installed with Windows

S [ i Taskbar and Start Menu
Clock, Language, and Region Customize the Start menu Customize icons on the taskbar Change the picture on the Start menu

Ease of Access .
#W Ease of Access Center

" Accommodate low vision | Use screen reader | Turn on easy access keys | Turn High Contrast on or off

Folder Options
Specify single- or double-clickto open | Show hidden files and folders

Fonts
}A Preview, delete, or show and hide fonts | Change Font Settings |~ Adjust ClearType text

Notiuni de baza de navigare
*Unele optiuni Control Panel pot sd aiba in partea stdnga o mica pictograma. Aceste optiuni pot

fi modificate doar de cétre administratorii de calculator si pot sa fie protejate prin parola.

. / Devices and Printers
=i "‘:I Add a device | Addaprinter | Mouse | B Device Manager

*Pentru o listda completa a tuturor comenzilor din Control Panel se face clic pe caseta combo

»View by” si se selecteaza ,,Large sau Small icons™:
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View by: Category ™

@ Category

yunts and Family Sat
HMOoVE user accounts

Large icons

Small icons

rental controls for any use

Control Panel — Large Icons

[55 » Contral Panel + All Control Panel ltems » | 5 | Search Control Pane!

Adjust your computer’s settings Viewby: Largeicons ~
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Personalizarea calculatorului

*Placile grafice si chipset-urile grafice au capacitatea de a afisa milioane de culori si efecte
vizuale

*Windows 7 profita de aceastd capacitate tehnologica si permite crearea unor interfete luminoase
si pline de culoare

*Pentru personalizare se acceseaza: Start -> Control Panel -> Appearance and Personalization ->
Personalization

*Se mai poate accesa acesta optiune prin clic dreapta pe desktop si clic pe Personalize

Personalize
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Control Panel Home .
Change the visuals and sounds on your computer

Change desktop icons Click a theme to change the desktop background, window color, sounds, and screen saver all at once.

Change mouse pointers My Themes ()
Change your account picture
Unsaved Theme

Aero Themes (7)

AR TR

Savetheme  Get more themes online

ab

Windows 7 Architecture Characters Landscapes Nature

Basic and High Contrast Themes (6)

Windows 7 Basic Windows Classic High Contrast #1 High Contrast #2 High Contrast Black

T

Scenes United States

High Contrast White

Seealso
Display

Taskbar and Start Menu Desktop Background Window Color
Ease of Access Center Desktop Background Sky

’d

Jd

g
Sounds

Windows Default

Screen Saver

Google Photos Screensaver

Desktop Background

«In partea de sus a optiunii Desktop Background (Fundal), se poate folosi caseta combo pentru a

alege sursa pentru fundal. De asemenea se poate selecta butonul Browse pentru a selecta alt

dosar care contine imagini.

Choose your desktop background

Click a picture to make it your desktop background, or select more than one picture to create a slide show.

Picture location: IFirefox

v” Browse... ]

Windows Desktop Backgrounds
4 C\Users\O: Pictures Library
Top Rated Photos
Solid Colors

Desktop Background

ozilla\Firefox (1)

*Se pot selecta una sau mai multe imagini din lista pentru a fi folosite ca si fundal

*Pentru a selecta mai multe imagini se bifeazd casuta combo din stdnga sus de la fiecare imagine

dorita.



Desktop Background
*Tot aici se poate ajusta dimensiunea imaginii afisate
*Aceasta optiune forfeaza imaginea la diferite rezolutii ale ecranului

*De asemenea se poate seta intervalul de timp la care sa se schimbe fundalul din imaginile alese

Window color

*Aici se poate selecta o culoare

*Se poate activa sau dezactiva bordura ferestrei
eIntensitatea culorii

*Se poate stabili o culoare proprie prin optiunea ,,Show color mixer”

Sounds

*Se pot alege dintr-0 serie de sisteme de sunet

*Se foloseste caseta combo ,,Sound Scheme”

Sistemele de sunet redau diferite sunete la anumite actiuni (pornire Windows, golire cos de

gunoi, aparitia unei ferestre de avertizare, etc.)
U I— S W

L% Sound - ﬁ

| Flayback | Recording | Sounds |Cummunimﬁuns

A sound theme is a set of sounds applied to events in Windows
and programs. You can select an existing scheme or save one you
have modified.

Sound Scheme:

[Winduws Default v] [ Save As.. Delete

Afte_rrlnnn vent in the following list and
Calligraphy

n save the changes as a new
Characters g '

Cityscape
Delta
Festival
Garden
Heritage (4
Landscape
Mo Sounds L
Chuirky
Raga
Savanna
Sonata

Windows Default

Sounds:

[Mone) = Test Browse...

Ok ] [ Cancel Apply

Screen saver



*Windows-ul vine cu cateva screen savere (protectie ecran) care sunt automat activate dupa o
anumita perioada de nefolosire a calculatorului

*Se poate selecta screen saver-ul dorit, se poate modifica, se poate aplica parola, etc.

Modificarea rezolutiei ecranului

*Monitoarele sunt de trei tipuri:

*Cu tub catodic (CRT, care arata ca un televizor)

*Cu cristale lichide (LCD, ecran plat)

*Cu dioda emitétoare de lumina (LED)

Modificarea rezolutiei ecranului

«In functie de dimensiunea monitorului se poate regla cantitatea de informatii care pot s incapa
pe ecran prin modificarea numarului de pixeli (puncte individuale de culoare care alcatuiesc
ecranul)

*Schimbarea cantitatii de pixeli se numeste schimbarea rezolutiei

*Rezolutia este masurata in pixeli orizontal x vertical

*Rezolutia implicita in Windows 7 este 1024x768 pixeli, perfecta pentru un monitor de 17”

*Monitoarele de 19” sau 21” pot suporta rezolutii mai mari



Modificarea rezolutiei ecranului

*Pentru rezolutii mai mari este nevoie si de o placd grafica mai puternica
*Pentru modificarea rezolutiei se parcurg urmatorii pasi:

*Control Panel

*Appearence and Personalization

*Ajust screen resolution (in tab-ul Display)
' =l )

@Qv“@ » Control Panel » Appearance and Personalization » - | L3 | | Search Control Panel 2 |
Control Panel Home ) T
g. Personalization
@ Changethetheme | Change desktop background | Change window glass colors

System and Securi
b g Change sound effects | Change screen saver

Metwork and Internet

Hardware and Sound ! Dlsplay .
o Make text and other items larger or smaller
Programs Connect to an external display

User Accounts and Familvy - . _

Modificarea rezolutiei ecranului

*Aici se poate alege rezolutia si orientarea imaginii pe monitor:

r o S B
@Qv B= « Display » Screen Resolution - ‘ s ‘ | Search Control Panel pe |
e — - W

Change the appearance of your display

Display: 1.HP 1906 ~

Resolution: 1280 % 1024 (recommended)  ~|

Advanced settings

Make text and other items larger or smaller

What display settings should I choose?

Modificarea rezolutiei ecranului

*Pentru a schimba rezolutia se da clic pe caseta combo Resolution si se selecteaza o dimensiune:



Display: 1. HP 11906 -
Resclution: 1280 = 720 -

/0 If your resolutid High on the screen.

Crientation: 1280 = 1024 ([recommended)
Advanced settings

Make text and othe D 1280 = 720

What display setting

oK ” Cancel ” Apply

800 = 600

Low

Lucrul cu monitoare multiple

*Windows 7 este capabil sa foloseasca diferite in acelasi timp.

*Spatiul de lucru va fi impartit pe mai multe monitoare cu imagini de fundal diferite sau cu
aceiasi imagine

*Pentru a folosi mai mult de un monitor trebuie instalat un adaptor pentru monitoare multiple

+La laptopu-uri este un port secund VGA la care se poate conecta un monitor extern:

*Placile grafice mai moderne si mai noi au mai multe tipuri de porturi:

*VGA (Video Graphics Array) — aproape fiecare monitor are port-ul VGA. Acest port este de
obicei albastru, dar poate sa fie si negru

*S-Video (Separate Video) — acest format este rar folosit nesuportand rezolutii mari

*DVI (Digital Video Interface) — este un format care inlocuieste VGA. Este capabil sa transfere

audio si video prin acelasi cablu (acestea sunt de obicei albe dar pot fi si negre)



S-Video

DVI

*HDMI (High Definition Multimedia Interface) — este o norma venitad cu tehnologia moderna
(high definition)

La fel ca si DVI, HDMI poate purta informatie atit vizuala cat si audio prin acelasi cablu
*Exista adaptoare de conversie intre:

*HDMI -> DVI

*DVI -> HDMI

*Daca exista mai mult de un monitor conectat la calculator, fereastra de Screen Resolution va

arata astfel:

M « Display » Screen Resolution v | 49 Ml Search Control Panel

Change the appearance of your displays

Detect

Display: 1.ALTI6 v
Resolution: 1280 x 1024 (recommended) v
Multiple displays: |Edend these displays

This is currently your main display. Advanced settings

Make text and other items larger or smaller

What display settings should I choose?

*Daca monitoarele nu sunt in ordinea doritd, acestea se pot muta fizic sau se poate da clic pe

numarul monitorului §i se poate trage numarul in locatia dorita



Change the appearance of your displays

*Odata ce monitoarele sunt la locatia corecta, se pot schimba individual optiunile acestora prin

selectarea monitorului dorit in partea de sus a ferestrei.

Optiunile monitoarelor

*Display — selecteaza diferite monitoare conectate la calculator

*Resolution — schimba rezolutia monitorului selectat

*Orentation — alege intre Landscape (mai lat) si Portrait (mai inalt). Anumite LCD-uri pot roti
imaginea la 90 de grade pentru o mai buna vizualizare a anumitor informatii (ziare, brosuri)
*Multiple displays — se pot alege din urmatoarele optiuni:

* Duplicate these displays — fiecare monitor arata acelasi lucru

* Extend these displays — desktop-ul se intinde pe doud monitoare

» Show desktop only on X — se va afisa tot doar pe monitorul X, iar restul de monitoare vor fi
dezactivate

Schimbarea schemei de sunete

*Windows-ul foloseste fisiere .wav(wave) ca si formate de fisiere pentru sunetul sistemului
*Windows 7 include cateve scheme de sunet

*O colectie de teme de sunete care se vor auzi cand se va face anumita actiune cu sistemul
*Pentru a auzi schemele de sunet disponibile din Control Panel vom da clic pe Hardware and

Sound dupa care clic pe “Change system sounds” care se gaseste in tab-ul Sound

Schimbarea schemei de sunete

*Caseta de dialog pentru modificarea schemei de sunet este urmatoarea:

*Selectarea unei teme de sunet din caseta combo:

*Prin selectarea unei noi teme se vor inlocui toate sunetele Windows-ului cu sunetele temei
selectate

*De asemenea se poate selecta o actiune din lista Program Event si se poate selecta Test pentru a

auzi sunetul



*Dacd se doreste schimbarea unui sunet cu altul, se foloseste caseta combo Sounds pentru a

selecta un sunet diferit:

Schimbarea datei si a orei

*Pentru schimbarea datei si a orei in Control Panel se parcurg urmatorii pasi:

«In Control Panel se di clic pe “Clock, language, and Region” dupi care clic pe “Set the time
and date” in tab-ul Date and Time

*Clic pe butonul “Change date and time™:

*Se folosesc butoanele < si > pentru a schimba luna cu luna, dupa care se face clic pe zi pentru a
schimba data.

*Clic pe ord, minute sau secunde pentru a scrie timpul corect

*Dupa modificari se apasda OK

*De asemenea se poate da clic pe ceasul din Taskbar (bara de Start) dupa care clic pe “Change

date and time settings”:

Setarea Volumului si a proprietatilor sunetului

*Windows-ul permite schimbarea setdrilor de volum pentru orice echipament conectat la
calculator.

*Cel mai simplu mod de a ajusta volumul este de a da clic pe icoana de volum din taskbar dupa

care clic si drag and drop in sus si in jos pe slide-ul volumului:

Setarea Volumului si a proprietatilor sunetului

*Daca se da clic pe link-ul Mixer se va putea controla iesirea audio pentru oricare din
dispozitivele si programele conectate:

*Pentru a modifica alte proprietati ale sunetului, din Control Panel se da clic pe Hardware and
Sound dupa care clic pe “Manage audio devices”.

Pentru a modifica un dispozitiv audio se selecteaza dispozitivul si se da clic pe Properties

Schimbarea comportamentului mouse-ului

« In Control Panel clic pe “Hardware and Sound” dupi care clic pe Mouse in tab-ul de Devices
and Printers

* Se va deschide o caseta cu proprietatile mouse-ului:

Caseta de proprietati a mouse-ului

*Tab-ul Buttons:



*Sub textul “Button Configuration” se poate schimba operatia butoanelor stanga si dreapta pentru
acomodarea cu persoanele stingace si dreptace

*Pentru ajustarea vitezei de dublu-clic se da clic si se trage slide-ul dupa care pentru a testa se da
dublu clic pe icoana folderului

*ClickLock permite selectarea si tragerea unui obiect fard a fi nevoie sd se {ind apdsat butonul

stang al mouse-ului tot timpul

Caseta de proprietati a mouse-ului

*Tab-ul Pointers

*Schimba tipul de pointer al mouse-ului care poate fi folosit

*Se pot de asemenea descarca alte scheme de pointeri pentru o personalizare a calculatorului:
*Tab-ul Pointer Options

*Controleaza comportamentul mouse-ului

*Controleaza sensibilitatea pointerului la miscarea mouse-ului
*Tab-ul Wheel

*Fiecare mouse vine echipat cu cel putin o rotita scroll

*Cu ajutorul ei se poate vizualiza mai usor informatia de pe ecran
*Proprietatile de scroll se pot ajusta din urmatoarea fereastra:
*Tab-ul Hardware

*Afiseaza informatii tehnice despre mouse-ul conectat la calculator:

Setarea limbii sistemului

*Limba implicita a sistemului de operare Windows este American English

*Pentru a schimba limba de afisare a informatiilor sistemului se parcurg urmatorii pasi:

*Clic pe ,,Cloc, Language, and Region”, dupa care clic pe ,,Change display language” in tab-ul
,»Region and Language”

*Aici se da clic pe ,,Install/uninstall languages™:



= - r——-l
3 Region and Langua =

| Fomats | Location | Keyboards and Languages | Administrative |

Keyboards and other input languages
Te change your keyboard or input language click Change keyboards.

Change keyboards...

How do I change the kevbeoard layout for the Welcome screen?

Display language

Install or uninstall languages that Windows can use to display text and
where supported recognize speech and handwriting.

’ '@'Installfuninstall Ianguagﬁ..tyl

*Cand se instaleaza sau dezinstaleaza o limba se va lansa o fereastra unde se da clic pe optiunea

»Install display languages™:

Choose to install or uninstall display languages

Display languages allow Windows to display text in your chosen language and where supported
recognize speech and handwriting,

= Install display languages

< Uninstall display languages

How do 1 get additional display languages?

Setarea limbii tastaturii

*Pentru modificarea limbii de scriere se da clic pe ,,Region and Language” din Control Panel
dupa care se selecteaza optiunea ,,Change keyboards or other input methods”

*Dupa care se da clic pe butonul ,,Change keyboards”, iar in fereastra care apare se pot

adauga/sterge limbi disponibile pentru tastatura



MODUL 3

Folosirea aplicatiei Microsoft WORD 2007

1) Prezentarea aplicatiei;

Word este un procesor de texte complex care ofera instrumentele necesare pentru a produce
documente de diferite tipuri de la scrisori, referate, carti, reviste si pagini Web

Aplicatia permite realizarea documentelor ce pot include: text, tabele, imagini, diagrame, etc.
2) Modalitati de deschidere si inchidere a aplicatiei;

Lansarea in executie se realizeaza astfel:

Pornire + Toate programele + Microsoft Office + Microsoft Office Word 2007

(Start + All Programs + Microsoft Office + Microsoft Office Word 2007) (1) (2)

B
. Games "é,
, GetGo YouTube Downloader

. Google Chrome
. Google Earth
. HP Documents
) IfanView
. Macromedia Pictures
, Maintenance
. Microsoft Office
X Microsoft Office Excel 2007
3 Microsoft Office PowerPoint 2007
(= Microsoft Office Publisher 2007
@ Microsoft Office Word 2007
) Nero
. Protected Search
, QuickTime
. Rich Media Player
. SopCast Default Programs
. Startup
. VideoLAN Help and Support

Music

Control Panel

Devices and Printers

Back

| Search programs and files

Fereastra aplicatiei Word 2007 este urmatoarea:
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Butonul Office este situat in coltul stanga sus al ferestrei aplicatiei. Acesta permite accesul la
urmatoarele comenzi: deschidere fisier nou sau existent, salvare, imprimare, inchidere fisier si
Tnchiderea aplicatiei prin butonul lesire Word (Exit Word).
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"Panglica", situata sub bara de titlu, este proiectata pentru a avea acces rapid la toate comenzile,
stilurile si resursele necesare, aranjate pe tipuri de activitati in file.
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3) Deschiderea unui document existent;
Un document existent il deschidem in urmatoarele moduri:
a) efectuam dublu clic pe iconul documentului

b) deschidem aplicatia Word apoi Butonul Office + Open + Alegem documentul (1) (2)
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4) Crearea unui document nou;
Un document nou se creeaza prin deschiderea aplicatiei Word.
Pornire + Toate programele + Microsoft Office + Microsoft Office Word 2007

Alta modalitate de creare a unui document: Butonul Office + New + Blank Document + Create

5) Salvarea documentului;

Dupa ce am creat si editat un document trebuie sa-l salvam. Daca nu salvdm documentul continutul
acestuia se pierde la inchiderea aplicatiei.

Salvarea se realizeaza astfel: Buton Office + Save. (1)

Introduceti in caseta Nume fisier (File name) numele noului fisier (4), selectati discul si dosarul
(folder-ul) in care acesta sa fie salvat (3) si dati clic pe butonul Salvare (Save). (5)
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6) Folosirea optiunii Salvare ca ...;

Daca vrem s salvam un document cu mai multe nume vom folosi optiunea Salvare ca (Save as). in
acest fel putem salva un document folosind nume diferite si extensii diferite (docx, doc, rtf) (2)

Operatii de baza in documente

1) Setarea paginii unui document: margini, orientare pagina, dimensiune pagina;

Tnainte de a edita documentul trebuie s3 setdm pagina.

Procedam astfel: Fila Page Layout (1) + Grupul Page Setup + Butonul Margins (2)

Se initializeaza: Marginile (sus, jos, stanga, dreapta) — zona hartiei pe care nu se scrie (zona alba);
De cele mai multe ori aceste sunt Normal (2,54 cm sus, jos, stanga, dreapta) (3)

Pentru dimensiuni particulare alegem Custom Margins (4)
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Dimensiunea hartiei.

Hartia folositd de noi este coala A4, 210mm pe 297 mm. (3)

Atentie! Daca |3s8m coala Letter sau 8x11.5 inch, tipdrirea nu se va efectua pe toata pagina. in partea
de jos a acesteia va exista o parte netiparita.

Procedam astfel: Fila Page Layout (1) + Grupul Page Setup + Size (2) + Alegem coala
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Orientarea poate fi: tip portret, tip vedere.
Tip portret este pagina obisnuita, tip vedere sunt diplomele spre exemplu.

Procedam astfel: Fila Page Layout (1) + Grupul Page Setup + Orientation (2) + Alegem orientarea (3)
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2) Editarea unui text;
Introducerea textului Tn document se poate realiza prin: tastare, copiere, mutare, etc..

Prin tastare, textul apare in locul in care se afla cursorul de inserare text (liniuta pulsatoare).
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Randurile de text curg automat pe masura ce tastati textul, nefiind necesara actionarea tastei Enter
la capat de rand. Ele sunt reajustate automat daca redimensionati pagina, modificati marginile sau
schimbati dimensiunea fontului.

Prin apasarea tastei Enter se creeaza un nou paragraf. Paragraful reprezinta textul introdus intre
doua apasari ale tastei Enter. Word-ul trateaza fiecare paragraf ca o entitate separata, avand
informatii proprii de formatare.

3) Folosirea functiei "Anulare tastare";

n cazul in care am tastat un text gresit, sau am dat o comanda gresitd avem posibilitatea s& anuldm
aceste actiuni prin comanda Anulare (Undo). (1)

Comanda Refacere (Redo) inverseaza actiunea comenzii pentru anulare, adica anuleaza ultima
Anulare, sau ultimele Anulari. (2)
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Pornirea/oprirea corecta a calculatorului
Pornirea calculatorului - apasam comutatoarele de alimentarea ale unitatii centrale, ale monitorului,
Oprirea calculatorului - Start + Turn Off Computer + Turn Off

Repornirea calculatorului - Start + Turn Off Computer + Restart
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4) Selectarea informatiilor folosind tastatura si mouse-ul;
Tnainte de a muta, copia, formata sau de a efectua alte operatii cu un text acesta trebuie mai intai
selectat.

Selectarea textului in Word se realizeaza facand clic cu mouse-ul la o extremitate a textului care se
doreste a fiin selectie si apoi glisand mouse-ul pana la cealalta extremitate a textului.

De asemenea, putem selecta zone de text pozitionand cursorul text la Tnceputul zonei respective si
apasand tasta Shift impreuna cu tastele cu sageti in sensul selectiei.

Un cuvant se selecteazd daca se executd dublu-clic pe cuvantul respectiv.

O propozitie se selecteaza prin Ctrl+clic oriunde in interiorul propozitiei.
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Selectarea unui rand se realizeaza mutand cursorul mouse-ului pe marginea din stanga a randului
(sageata mausului 1si schimba directia spre dreapta ), apoi se executa clic.

Un paragraf se poate selecta executand triplu clic in interiorul lui sau dublu clic in stanga lui.

5) Folosirea comenzilor: copiere, lipire, decupare;
Copierea si lipirea textului se realizeaza parcurgand pasii:

a) Se selecteaza textul dorit; (2)
b) Se alege fila Home (1) + grupul Clipboard + Copiere (Copy ) sau se apasa Ctrl + C. (3)

c) Se plaseaza cursorul de inserare la destinatie (clic cu mausul).

d) Se alege fila Home (1) + grupul Clipboard + Lipire (Paste) sau se apasa Ctrl + V. (4)

Decuparea, Cut, copiaza textul precum Copy dar il si sterge din sursa.

Cut=Copy+Delete
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Formatarea Caracterelor

1) Folosirea diferitelor dimensiuni ale caracterelor pentru textul introdus;
Parcurgem etapele:
a) Selectam textul ce dorim sa-I modificam;

b) Fila Home (1) + grupul Font + selectam dimensiunea din lista Font Size (3), sau tastdm o valoare in
caseta (2) si apoi se apasa tasta Enter.
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Se pot utiliza si butoanele Crestere font (Grow Font) respectiv Reducere font (Shrink Font) pentru a
mari sau micsora dimensiunea caracterelor (4)
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2) Schimbarea tipului caracterelor pentru sectiuni diferite ale documentului;
Parcurgem etapele:
a) Selectam textul ce dorim sa-I modificam; (2)

b) Fila Home (1) + grupul + clic pe numele fontului din lista Font (3) + alegem tipul caracterului (4)

| Home Mailings  Review  View @

e Layout  References

= Vﬁm-
AaBbCdl | Asebceoe AaBbC: AaBbce AADB 4asbee acsbcen aaBbeed 6&

2 Replace |
Change |
T Normal | T No Spaci.. Headingl Heading2 Title Subtitle Subtle Em... Emphasis — A
9 9 P T Styles~ || w4 Select~

Styles || Editing

O STENCIL ST
iy Sylfaen

T Symbol ABXSEYTIo
% Tahoma

O Tekton Pro iformatiilor referitoare la resursele calculatorului «
O TektonProCond Sorisie Bropedi
0 Tekton Pro Ext peMy:Computsii+Fropeitics

T Tempas Sans ITC : Sistemul de operare, tipul procesorului, frecventa procesorului,
‘i Times New Roman hAM

T TitilliumText22L
Ty Todbiomianic wui 16 My Computer + Clic dreapta + Properties pe C, D
O TRAJAN PRO

i Trebuchet MS

Ty e

T Tw Cen MT

e Tw Cen MT Condensed

T Tw Cen MT Condensed Extra Bold

& Utsash a4
Ty Vani Bty il

-

Inserarea imaginilor dintr-un fisier
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1) Inserarea imaginilor intr-un document Word;

Imaginile sunt reprezentari grafice care se insereaza dintr-un alt fisier.

Aceste fisiere cu imagini se pot afla pe hard-disc, pe CD-uri, stick de memorie etc.
a) Executam clic n pozitia in care dorim sa inseram imaginea

b) Fila Insert (1) + grupul Illustrations + Butonul Picture (2)
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Insert a picture from a file.

@ Press F1 for more heip.
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c) Selectdam calea prin care se ajunge la imagine (pentru a localiza imaginea pe care dorim sd o
inseram) (3)

d) Selectam fisierul si apoi dam clic pe butonul Insert (4)
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2) Formatari asupra imaginilor: incadrare, redimensionare, borduri
Tncadrarea imaginilor

Pentru a incadra imagine in text procedam astfel:

a) Dublu clic pe imagine (1), devine activa fila Format (2)

b) Grupul Arange, Butonul Text Wrapping (3)
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Neimplicim cu profesionalism in instruirea elevilor, ii antrendm in intreceri sportive si k
actiuni umanitare, ne striduim s fim civilizati intr-o perioadi in care multi au yitat bunele More Layout Options...
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c) Alegem una dintre optiunile: (4)

- Patrat (Square) - Tncadreaza textul in jurul tuturor laturilor imaginii
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- Tn fata textului (In front of text) - Elimina incadrarea imaginii in text si plaseaza obiectul in
document, in fata textului.

Imaginea o putem muta in urmatoarele moduri:
- Selectam imaginea si folosim sdgetile pentru a o deplasa

- Tragem imagine cu mouse-ul in locul dorit.
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inimile a 600 de scolari, alturi de dascalii lor, insufletiti
deun tel comun: s fim oameni intr-o societate a
valorilor autentice.

Neimplicim cu profesionalism in instruirea elevilor, i
antrendm in intreceri sportive si actiuni umanitare, ne
straduim s fim civilizai intr-o perioadd in care multi au
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Redimensionarea imaginilor
Procedam atfel:
a) Clic pe imaginea inserata

b) Tragem cu mouse-ul de unul dintre colturile imaginii pana la dimensiunea dorita
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Chenare ale imaginilor

n jurul imaginilor putem adauga borduri (chenare).
Chenarele le adaugam astfel:

a) Inseram imaginea si efectuam dublu clic pe ea

b) Fila Format (1) + Picture Border (2) + Culoare chenarului (3) si Grosimea chenarului (Weight) (4)
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Daca dorim chenare cu forme speciale procedam astfel:

Fila Format (1) + grupul Picture Style (2). Apoi alegem culoarea si grosimea chenarului din Picture
Border (4)
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Tabele

1) Crearea unui tabel

Un tabel este alcatuit din randuri si coloane de celule. Celulele pot contine text, numere, reprezentari
grafice sau formule de calcul. Un tabel se creeaza astfel:
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a) Pozitionam punctul de inserare in locul in care dorim sa apara tabelul.
b) fila Insert (1) + grupul Table

c) Selectam un numar de randuri (4) si coloane (5) de patratele pentru a indica dimensiunea
tabelului. (3)

N RECD
~ Home | insert | <] References  Maiings  Review  View @

H05 ClegpP ™l @ 3 & 390

xj E A A & Signature Line ~
i 2 (3] Date & Time ‘
Cover Blank Page | Table ||| WM iapes SmartArt Chart | Hyperlink Bookmark Cross-reference | Header Footer Page Tet Quick WordAtt Drop ) Equabon Symbnl
Page~ Page Break = ‘ Art ~  Number~ | Box~ Pas~ <~  Cap- '$8Object~
Pages x4 Table | Links Header & Footer | Text Symbols

IOO0O0L
00000
| LILIC]

OO0

= InsertTable...
4 DrawTable

&

3 Excel Spreadsheet

COLOANE (5
3 Quick Tables (5)
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Altd optiune: alegem Insert Table (3) si sa stabilim optiunile in caseta de dialog (4) (5)

References  Mailings  Review  View @

IR o ST T S

Home | Insett

= A [ZSignature Line ~ ||
L) @ 4 45 2w T @
Cover Blank Page mk‘ hapes Smartart Chart || Hyperink Bookmark Cross.reference | Header Footer Page || Tt Quick Wordart Drop . Equation Symbol |
Page~ Page Break At Number~ | Box~ Parts> -  Cap- '84Object~ \ - - |
Pages. Insert Table Links Header & Footer | Text | symbols
Bt iabie.. « nsert Table [28E5) numar COLOANE
4 DrawTable
© R Table size ’
& | conyert Text to Table
@ Excel Spreadsheet Number of coumns: |8 5|
= QuickTables Number of rows: [ B
AutoFit behavior
© Fxedcokmudth: e ]| F numar RANDURI
) AutoFit to contents
©) AutoFit to wingow
] Remember dimensions for new tables

Page:1of1 | Words:0 | §5  English (United States) |

2) Introducerea si editarea informatiilor intr-un tabel

Dupa ce tabelul a fost creat, se pot introduce date in celulele acestuia. Pentru aceasta este necesar sa
ne pozitionam mai Thainte Tn celula in care dorim sa introducem informatia.
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Pozitionarea intr-o celula se poate face in mai multe moduri:
- Clicin celula.

- Utilizand tastele sageti.
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3) Selectarea randurilor, coloanelor, celulelor si a intregului tabel

Un rand se selecteaza deplasand mouse-ul in marginea din stanga, in afara tabelului, se indica spre
rand si se efectueaza clic (3)

Mai multe randuri: se selecteaza primul rand, se executa clic si se gliseaza peste restul randurilor pe
care le dorim n selectie.

O coloana se selecteaza pozitionand mouse-ul deasupra coloanei si cand cursorul se orienteaza catre
coloana se executa clic (2)

intregul tabel se selecteazs efectuand clic pe butonul selectie tabel din coltul de sus stanga-sus al
tabelului. (5)
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4) Inserarea, stergerea randurilor si a coloanelor
Inserarea de randuri sau coloane:
a) Ne pozitiondm intr-o celula (1). Tn dreapta sau in stanga acestei celule putem insera o coloané

b) Fila Layout (2) + grupul Rows & Columns + Insert Right sau Insert Left (3)

Daca vrem sd inseram un rand: Fila Layout (1) + grupul Rows & Columns + Insert Below sau Insert
Above (4)
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Stergerea randurilor: se selecteaza randurile care urmeaza a fi sterse (2) + fila Layout (1) + grupul

Rows & Columns + butonul Delete (3) + Delete Columns sau Delte Row
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Grafica in documente text

Diagramele le realizam astfel:
a) fila Insert (1) + grupul lllustrations + Chart (Diagrama) (2)

b) se alege modelul de diagrama (3) (4)
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Se va afisa o diagrama (grafic) si o foaie de calcul tabelar inMicrosoft Excel ce contine date pentru

exemplificare.

Pentru a inlocui datele afisate se efectueaza clic intr-o celuld din foaia de calcul si apoi se

tasteaza textul sau numarul dorit (repetam operatia pana introducem toate datele). (1) (2)

m
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Pentru a reveni in documentul Word, se inchide aplicatia Excel (4)
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To resize chart data range, drag lower right corner of range.

Dupa inserare, diagrama trebuie incadrata in document (2) (3)
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Examinarea documentului inaintea imprimarii;

nainte de a imprima un document, acesta ar trebui examinat. Examinarea fhaintea imprimarii
permite gasirea problemelor legate de asezarea in pagina a textului si a obiectelor inserate.

Procedam astfel: Office Button (1) + Print (2) + Print Preview (3)

Lj New Preview and print the document ﬂﬂnd =
ot AaBbCcl | AaBbCI AaBbC: AaBbce AADB 4asbee. acsbeen aaBbeed 6\ ‘ AR
@ S Lac Replas
- Select a printer, number of , and i i i ’ = {
:;- oven kit GGl TNormal |TNoSpaci.. Headingl Heading 2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis sm“v K select~
Quick Print Par: styles )| Editing
H Save Send the document directly to the default
printer without making changes.
[ N L
rinting.
@ Print | « prirea corectaa calculatorului
- | - apasam deali aleunitatii centrale, ale monitorului,
4,
@ PEEMEZ Y | culatorului - Start + Turn Off Computer + Turn Off
calculatorului - Start + Turn Off Computer + Restart
send >
E a informatiilor referitoare la resursele calculatorului
. ey | peM:CamyuuH-Pmpw.ﬂas . - X 5
bs/ Publis cate: Sistemul de operare, tipul lui, frecventa lui, di memorie
=3 ye My Computer + Clic drec 2 rties pe C,
[_j‘goﬂ Compui Clic dreapta + Properties pe C, D
| cate: spatial folosit si spatial folosit din partitiile hard disc-ului

[—M Word Options, 3Bt Wod temului de operare Windows

Windows considera ecranul calculatorului ca fiind o suprafata virtuala de lucru pe care se pot crea si deplasa
diferite obiecte: ferestre, casete de dialog, pictograme, meniun.
Pentru :fecmzea opexamlor putem fdos tastatura saumouse-ul.

a) datei si orei i: dublub clic pe ora (dreaptajos) + modificare

b) Optiuni de fundal (desktop)- clic dreapta pe ecran + propems +Desktop
c) Optiuni Screen Saver - clic dreapta pe ecran ~ properties + Screen Saver
d) Modificarerezolutie ecran - clic dreapta pe ecran + properties + Seetings + Screen resolution

Page:10f1 | Words: 1187 | 5 Romanian (Romania)

Pentru a iesi din Print Preview apasam butonul Close Print Preview (2)
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2) Folosirea optiunilor de imprimare;

Optiunile pentru imprimare se stabilesc in caseta de dialog Imprimare (Print) care apare daca se
alegem Office Button(1) + Print (2) + Print (3)

AaBbCcI | AaBbCcI AaBbC: AaBbce AAB 4aBbce. Acsbeep AdBbCeD

—i'- onen TNormal |TNoSpaci.. Headingl Heading 2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis
Quick
| I Save Send the document directly to the default
printer without making changes.
= Print Preview
E Saveds b Preview and make changes to pages before

printing.

orului - Start + Turn Off Computer + Turn Off
cdcnhtomlm Start + Turn Off Computer + Restart

te: Sistemul de operare, tipul p

e My Computer + Clic dreapta + Properties pe C, D
cate: spatial folosit si spatial folosit din partitiile hard disc-ului

S 2 wors opton J[X sstwora |y e operare windows

Windows considera ecranul calculatorului ca fiind o suprafata virtuala de lucru pe care se pot crea si deplasa
diferite obiecte: ferestre, casete de dialog, pictograme, meniuni.
Pentru efectuarea; op:(amlot ‘putem folosi tastatura saumouse-ul.

a) Modificarea datei si orei calculatorului: dublub clic pe ora (dreaptajos) + modificare

b) Optiuni de fundal (desktop)- clic dreapta pe ecran + properties ~ Deskiop

c) Optiuni Screen Saver - clic dreapta pe ecran + properties + Screen Saver

d) Modificare rezolutie ecran - clic dreapta pe ecran + properties + Seetings + Screen resolution

in fereastra Print se stabilesc:
- numele imprimantei din lista Nume (Name); (1)

- paginile ce se vor imprima, in zona Interval de pagini (Page range), selectand una din variantele:
toate paginile (All), Pagina curenta (Current page), anumite pagini - in caseta Pagini (Pages) (2)

- tiparirea paginilor pare (Even pages) sau impare (Odd pages) se alege din lista Imprimare (Print); (4)
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- numarul de copii (exemplare) in caseta Number of copies; (3)
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MODUL 4

Microsoft Excel 2007

PREZENTAREA INTERFETEI EXCEL

Microsoft Excel este un program de calcul tabelar. Tine evidenta mai multor date (numerice, de
tip text, calendaristice etc.) si realizeaza diverse operatii cu acestea.

Atunci cind lansam aplicatia Microsoft Excel se deschide o fereastra de aplicatii numita registru
de lucru. Acest registru este format din mai multe pagini care se numesc foii de calcul (Sheetl,
Sheet2, Sheet3). Un registu electronic, adicd un document Excel are implicit 3 foii de calcul, numarul
lor poate fi marit pina la maxim 256.

Fiecare foaie reprezinta o pagina dintr-un document si este impartita in linii si coloane. O foaie de
calcul are 256 de coloane si 65000 de rinduri

Fig. 1.1. Structura ferestrei Microsoft Excel

Bara de titlu este bara superioara, pe fond albastru, unde apar numele fisierului si al pro-
gramului.

Bara de meniuri este bara inferioara barei de titlu, in care se gasesc principalele optiuni ale
programului. Prin activarea fiecarei optiuni se vor vedea si suboptiunile programului.
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Caseta de nume reprezintd zona ferestrei Excel in care este indicata adresa celulei active.
Bara de formule este bara in care se inscriu formulele necesare.

Bare de derulare sunt doud, una orizontala si una verticala care permit deplasarea in cadrul
documentului. Cu ajutorul barelor date ne putem deplasa in cadrul documentului in sus sau in jos, la
dreapta sau la stinga, in dependenta de bara de derulare utilizata.

Crearea unui document nou

Pentru a crea un document Excel existi mai multe posibilitati. In primul rind in
momentul lansarii aplicatiei Excel In mod automat se creazd un document Excel nou. Daca
aplicatia este anterior deschisa atunci pentru a crea un document nou exista 2 variante:

a) Se actioneaza tasta CTRL, si se tine apasata, si apoi se tasteaza N (CTRL+N);
b) Se tasteaza butonul Office, iar din meniul care se afiseaza se alege comanda NOU;

N - K
Nou
Deschidere
Salvare

Salvareca *

g AL & O

Imprimare

5’% Pregtire r
5 .
E Trimitere 3

L Publicare »

LI
| inchidere

Fig. 3.1.1. Meniul de optiuni
Dupa actionarea butonului dat se va deschide o fereastra ca in figura 3.1.2., tastindu-se tasta

OK pentru a crea o carte noua (registru nou).
Regitn o ens o ;o

@ Registru de lucru necompletat

Necompletat si recent

Ll

Registru de lueru
necompletat

N .
Micrasoft Office Gnline.
|

Decsebite




3.1. Salvarea documentului Excel

Pentru a salva un document Excel este necesar de actionat
optiunea Salvare, dupa actionarea careia se va deschide o fereastra ca in figura 3.2.1., in care
se indica locul in care se va salva documentul si numele fisierului, in caz de necessitate si
extensia lui.

% Salvare ca
[x sal X
T = « Disclocal (C) > Users > Ronela > Documente » ~ | O £ Se cautd in "Documente”
Organizare ~ Folder nou == - a
~
¥ Descarcari ~ Mume Data modificar Tip Dimensiune
, Desktop Documente scanate 15.09.2017 08:41 Folder de fisiere
| Documente Fax 27.09.2020 21:42 Folder de fisiere
& Fisiere video My CamStudio Temp Files 16.11.2020 22:35 Folder de fisiere
=/ Imagini My CamStudio Videos 16.11.2020 22:33 Folder de fisiere
D Muzica Surse de date personale 27.01.2021 14:51 Folder de fisiere
¥ Obiecte 3D Visual FoxPro Projects 16.11.2017 20:41 Folder de fisiere
% Disc local (C) i‘;‘l situatie_sem?1 08.03.2021 13:39 Foaie de lucru Mic... 15 KB
3 !
we CANON_DC(F) v « >
Nume fisier: -

Salvare cu tipul: Registru de lucru Excel

Autori:  Utilizator Windows Etichete: Adaugare eticheta

[] Salvare imagini
reduse

A Ascundere foldere Instrumente Salvare Anulare

Fig. 3.2.1. Salvarea unui document Excel

In cazul in care documentul a fost salvat anterior atunci pentru o salvare ulterioara se
actioneaza optiunea Salvare ca..., sau combinatia tastelor CTRL+S.

Lansarea in executie a functieit AJUTOR

D) & ¥ Registru1 - Microsoft Excel
V| bomwe | mserae  Aspectpagind  fomule  Date  Revure  Vauakzare

| | E somresutomats - Ay
@ Umpere -

2 Golire =

Yt Doy Caltri AN [ e | @] | S ncedace ten General - E % [Normal 8un

Lpire o B2 U@ A (BB B R Hivbnare s cenare - (8- % o] %4 4] ¢ Eronat Neutru

Font g Alniere 0 Numér ; Stiiri Edeare

Pentru lansarea functiei AJUTOR, din partea dreapta a listei de meniuri alegem butonul cu
”?”, s1 obtinem urmatoarea fereastra:



€ Ajutor Exce - O >

€ ) e G0 &a G Me e

M

¥ P Cautare «

/!
EXJZOOY este acum retras

Faceti upgrade la Microsoft 365 pentru a lucra
oriunde de pe orice dispozitiv si a continua sa
primiti asistenta.

Tnce rcatj gratu“

Daca utilizati Microsoft Office pe un PC cu
Windows 8, puteti sa actualizati la windows 8,1
gratuit, dar va recomandam insistent sa va
deplasati la Windows 10 pentru a mentine
fiabilitatea si stabilitatea Microsoft 365. Consultati
pagina cerinte de sistem pentru mai multe detalii.

Incercati gratuit versiunile online ale aplicatiilor

nnastre

TorExcel 9 Conedtat s Office Online

In zona de cautare putem tasta ce dorim sa cautam, pentru ce avem nevoie de ajutor.

SELECTII

Selectarea unei celule
Se face click pe celula dorita, in rezultat celula va fi luata intr-un chenar de culoare neagra.

A B C [¥] E F G

TRy

Adresa celulei l
Celula activa I

2w |m ||

11

Selectarea mai multor celule nealaturate
Se selecteaza mai intli o celula din cele dorite, apoi cu tasta CTRL tinuta apasata, se face click pe
fiecare celuld care trebuie selectata.

Selectarea unui domeniu de celule


http://4.bp.blogspot.com/-5AcFTRzHbGs/UF3YJrRDnVI/AAAAAAAAANQ/9pUxeAGyoAI/s1600/celula_activa.png

vivy

Se pozitioneaza mouse-ul pe unul din colturile domeniului si, cu mouse-ul se “agatata” si trage
acoperind celulele dorite.
Obsevatie: Celula din care incepe selectarea nu se va “innegri”, dar este selectata.

Selectarea mai multor domenii de celule, nealaturate
Se selecteaza primul domeniu si cu tasta CTRL tinuta apasata se selecteaza celelalte domenii.

Selectarea unei coloane
Pentru a selecta coloana A, de exemplu, este suficient de a face click cu mouse-ul pe eticheta
coloanei A.

Fig. 2.2. Selectarea unei coloane

Selectarea mai multor coloane alaturate
Pentru a selecta coloanele A, B si C, de exemplu, se selecteaza prima coloana (A) sau
ultima coloana (C) si se trage spre dreapta, respectiv spre stinga, acoperind toate coloanele dorite.
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Selectarea mai multor coloane nealaturate
Pentru a selecta coloanele A, Csi E, de exemplu,se selecteaza prima coloana (A) si apoi, tinind tasta
CTRL apasata, se selecteaza si celelalte coloane.
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Selectarea unei linii
Pentru a selecta linia 1, de exemplu, este suficient de a face click cu cursorul mouse-ului pe
eticheta liniei 1.
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Fig. 2.5. Selectarea unei linii
Selectarea mai multor linii alaturate

Pentru a selecta liniile 1,2 si 3, de exemplu, se selecteaza prima linie (1) sau ultima linie (3) si se
trage in jos, respectiv in sus, acoperind toate liniile dorite.

—

Fig. 2.6. Selectarea mai multor linii alaturate

Selectarea mai multor linii nealaturate

Pentru a selecta liniile 1, 2 si 3, de exemplu, se selecteaza prima linie (1) si apoi, tinind tasta CTRL
apasata, se selecteaza si celelalte linii.
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Fig. 2.7. Selectarea mai multor linii nealaturate

Gestionarea datelor din foile de calcul

ntr-o foaie de lucru se pot introduce trei tipuri de date: numere, formule si text.

Numerele reprezinta valori pe care le folosim la diverse calcule, inclusiv datele
calendaristice.

Formulele sunt calcule, de exemplu: suma, produs, medie etc.
Textul este o inregistrare care nu este numar sau formula.

Pentru a introduce date intr-o celuld, cursorul se pozitioneaza pe celula doritd sise face un
click. Dupa aceasta se introduc datele necesare. Datele introduse in celuld apar concomitent si in
bara de formule, iar Tn bara de adrese este indicata adresa celulei in care are loc introducerea
datelor. Dupa introducerea datelor se tasteaza Enter pentru a finaliza.


http://3.bp.blogspot.com/-utI-LO6-bs0/UF3cTkASJeI/AAAAAAAAAOA/hHI1_376Jao/s1600/linii_nealat.png

Fig. 4.1. Inserararea datelor

Excel poseda proprietatea de autocompletare, adica in cazul in care se introduc datele despre
niste persoane cu locul de resedinta si se introduce intr-o celuld orasul Lipova, atunci la introducerea
literei L Tn alta celula aplicatia va insera in mod automat Lipova. Daca completarea data avantajeaza
utilizatorul atunci se tasteaza Enter, in caz contrar se introduc mai departe datele necesare, de

exemplu Livada.

Lipova

Fig. 4.2. Autocompletarea
datelor

Sunt prezente cazuri cind n celuld nu incape informatia necesard. In acest caz se méireste
latimea coloanei pozitionind cursorul intre coloana B si C pina apare o cruciulita, si tragem de

cruciulita pina obtinem spatiul necesar.


http://2.bp.blogspot.com/-ihDOEwmnJN0/UF3htwr8KiI/AAAAAAAAAOo/hYSeMauE3ww/s1600/inserare.png
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Fig. 4.3. Marirea spatiului unei celule

MODIFICAREA SAU STERGEREA UNOR INREGISTRARI

n cazul in care se doreste modificarea continutului unei celule este necesar s activdm

celula in care se doreste efectuarea modificarii, efectuind un simplu click pe celuld, si se
tasteaza Delete. Dupad ce se tasteaza Delete informatia initiala este stearsa si utilizatorul poate
introduce informatia noua. Tastarea butonului Delete nu este absolut necesara, dupa activarea
celulei utilizatorul poate sa scrie informatia necesara, ea va fi inlocuita Tn mod automat cu cea care
era initial.

Sunt cazuri cind este necesar sa efectudm schimbari minore in celula, spre exemplu sa
schimbam doar o singurd literd. in acest caz efectuarea pasilor descrisi mai sus nu este rational
deoarece va fi necesara introducerea repetata a informatiei. Pentru a realiza editarea celulei se
efectueaza 2 click-uri sau se face un click in bara de formule si se editeaza continutul initial al celulei.

Fig. 5.2. Editarea unei celule

COPIEREA $1 DEPLASAREA DATELOR DATELOR
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b.

Copierea continutului unei celule, a datelor intr-o foaie Excel se realizeaza prin urmatorii

pasi:

Se selecteaza blocul de celule care vor fi copiate (daca nu se selecteaza nici un bloc de celule atunci
se va copia continutul celulei active);

Efectudam una din urmatoarele actiuni:

Din meniul Pornire selectam optiunea Copiere;

Apdsam combinatia de taste Ctrl+c.

Pozitionam cursorul in coltul stinga sus al blocului destinatie (in foaia data sau in orice alta foaie).
Efectuam una din urmatoarele actiuni:

Din meniul Pornire selectdm optiunea Lipire;

Apasam combinatia de taste Ctrl+v.

Daca este necesara copierea repetata a acelorasi date dar in diferite locuri atunci pasii 3 si 4
se repeta.

Atentie! Aplicatia Excel permite efectuarea lagaturii intre datele din diferite foi ale registrului de
calcul. Pentru a realiza acest lucru in celula pentru formule se scrie

=<numele foii de calcul din care se copiaza>!<adresa celulei din care se copiaza>

Deplasarea (MUTAREA) datelor este asemanatoare cu operatia de copiere, cu deosebirea ca
datele din blocul initial (blocul de celule din care se copie) dispar.

Mutarea continutului unei celule, intr-o foaie Excel se realizeaza prin urmatorii pasi:

Se selecteaza blocul de celule care vor fi mutate (daca nu se selecteaza nici un bloc de celule atunci
se va muta continutul celulei active);

Efectuam una din urmatoarele actiuni:

Din meniul Pornire selectam optiunea Decupare;

Apasam combinatia de taste Ctrl+x.

Pozitionam cursorul in coltul stinga sus al blocului destinatie (in foaia data sau in orice alta foaie).
Efectudam una din urmatoarele actiuni:

Din meniul Pornire selectam optiunea Lipire;

Apdsam combinatia de taste Ctrl+v.



FORMATAREA TEXTULUI

Dupa introducerea datelor in celuld este nevoie sa formatam textul care a fost introdus.

Pentru a schimba fontul si marimea textului este necesar de selectat optiunea aratata in figura 7.1.

Calibri 11 -

Fig. 7.1. Schimbarea fontului si marimea textului

Textul poate fi:
a) Tingrosat;
b) inclinat;
c) subliniat.

LA

= - |

Fig. 7.2. Tipuri de text

Textul care a fost scris n celuld poate fi aliniat:
a) lastinga;
b) la dreapta;

c) lacentru.
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Fig. 7.3. Alinierea textului

Excelul permite modificare culorii textului care este introdus. Pentru a modifica culoarea

textului este necesar sa selectdm celula respectiva si sa alegem culoarea necesara din meniul
reprezentat in figura 7.4.

(IET
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n¥i

|| &= £=|| = imbinare si centrar

A=

. Automat

Culori tema

Culori standard
HN EEEER

8 Mai multe culori...

. H

Fig. 7.4. Culorile textului

INCLUDEREA COMENTARIILOR LA CELULE

Pentru a da explicatii referitoare la continutul unor celule, putem insera diferite
comentarii. in acest scop:

1. selectam celula respectiva, apoi realizam click dreapta;


http://3.bp.blogspot.com/-cww9kcQ8nj0/UF3lJe8BrFI/AAAAAAAAAPY/GpIM-2i6TEI/s1600/aliniere.png

2. din meniul care se deschide selectam optiunea Inserare comentariu;
3. n caseta care se deschide Tnscriem comentariul dorit.
Dupa ce selectam oricare alta celula comentariul se va salva automat. Pentru a vedea
comentariul este necesar doar sa apropiem cursorul de aceasta celula.
Daca este necesar sa schimbam comentariul celulei atunci:
1. selectam celula respectiva, apoi realizam click dreapta;
2. din meniul care se deschide selectam optiunea Editare comentariu;
3. in caseta care se deschide realizam schimbarile necesare.
Daca este necesar sa stergem comentariul celulei atunci:
1. selectam celula respectiva, apoi realizam click dreapta;

2. din meniul care se deschide selectam optiunea Stergere comentariu;

GESTIONAREA DATELOR

Gestiunea datelor Tn Excel presupune rearanjarea (sortarea) datelor din foaia de
calcul, obtinerea unor submultimi prin filtrarea datelor, afisarea datelor intr-un formular,
obtinerea unor totaluri partiale si generale, crearea tabelelor pivot etc.

9.1. Sortarea datelor

Deseori apare necesitatea de rearanjare a datelor din foaia de calcul in alta ordine
decét cea data. Rearanjarea manuala (folosind comenzile copierea), desi este posibila, este
destul de anevoioasa. Pentru a facilita executarea acestor operatii, este prevazuta comanda
de sortare a datelor. Aranjarea (sortarea) datelor poate fi facuta in
ordine crescdtoare sau descrescatoare conform valorilor ce se contin in una sau mai multe
coloane. Pentru ca rezultatul sortarii sa fie corect din punct de vedere logic este de dorit ca
datele care se contin in coloana (coloanele) dupa care se face sortarea sa fie omogene (de
acelasi tip si de aceeasi natura). Daca aceasta conditie nu este respectata, rezultatul sortarii
poate fi lipsit de sens. Aranjarea datelor se face in conformitate cu valorile interne (binare)
ale primelor caractere din celulele coloanei dupa care se face sortarea.

Sortarea se efectueaza in citeva etape:

1.Se selecteaza blocul de celule care urmeaza a fi sortat. In marea majoritate a cazurilor
acest bloc trebuie sa cuprinda toate datele din foaia curenta, exceptie facand: denumirea
tabelului, numerele de ordine, diferite totaluri si medii calculate pe verticala etc, rearanjarea
lor este lipsita de sens.

2. Din meniul Pornire se alege optiunea Sortare si filtrare, dupa care, din meniul care se
deschide, se alege metoda de sortare.
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Fig. 9.1.1. Sortarea datelor

Exista 2 modalitati de sortare:

Crescatoare: Sortare de la A la Z- pentru informatie textuala:

Sortare de la mic la mare - pentru numere.

|Denumirea Erndusului !
piine

inghetata

lapte

orez

JIoh b B W N

Fig. 9.1.2. Datele text pina la sortare

A
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Fig. 9.1.3. Datele text dupa sortare
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b) Descrescatoare: Sortare de la Z la A - pentru informatie textuala:
Sortare de la mare la mic - pentru numere.

A
MNota medie
9,33
5,25
6,33
7.45
3,29
5,99

(s IUICS s A I ST S

Fig. 9.1.4. Datele numerice pina la sortare

iy
Nota medie
9,23
8,29
7.45
0,33
5,399
5,25
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Fig. 9.1.5. Datele numerice dupa sortare

9.2. Filtrarea datelor
Uneori nu este nevoie de toate datele din foaia de calcul, ci numai de o submuliime a lor (de
exemplu, lista studentilor cu nota medie mai mare decit 5,00). Pentru a afisa pe ecran doar
informatia care satisface anumite criterii, putem aplica operatia de filtrare a datelor. in acest
scop executam urmatorii pasi:

1. Din meniul Pornire se alege optiunea Sortare si filtrare, dupa care, din meniul care se
deschide, se alege optiunea Filtru.

2. In continuare pentru fiecare coloana din tabel se va deschide un meniu din care se va
alege optiunea dupa care se va face sortarea datelor.
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3.1.

Dupa filtrare pe ecran raman doar datele care corespund cerintei impuse, filtrului. Aceste
date pot fi salvate, imprimate, sterse complet din foaia de calcul etc. Pentru a reveni la
tebelul initial este necesar sa efectuam aceeasi pasi descrisi mai sus doar ca la optiunea
Filtru sa scoatem bifa.

Remarca: Atit in cazul filtrarii, cit si n cazul sortarii, blocul de date, asupra caruia se aplica
aceste operatii nu trebuie sa contina linii goale, datele din coloanele respective trebuie sa fie
omogene, iar Thainte de a deschide meniul de sortare sau filtrare, plasam cursorul celulei
active Tn una din celulele acestui bloc.

FORMULE SI FUNCTII

Formulele sunt utilizate pentru a automatiza calcularea unor date prezente intr-o foaie de
calcul.
1. Formulaincepe cu =
2. Intr-o formuld apar:
a) operatori matematici: + pentru adunare;

- pentru diferenta;

* pentru produs;

/ pentru impartire ;
A pentru exponential.

b) adresele celulelor care contin datele implicate in calcul. Aceste adrese se pot tasta, sau se
obtin automat la click cu mouse-ul pe celula respectiva.

c) paranteze rotunde pentru a controla ordinea operatiilor, este nevoie de paranteze. Se
utilizeaza numai paranteze ( ). Se pot deschide oricat de multe paranteze, cu conditia ca ele sa sa se
inchida la un moment dat

3. Formula se finalizeaza cu tastarea tastei Enter.

Procesorul de tabele Excel include un numar mare de functii predefinite (232), dar ofera si
posibilitatea ca utilizatorul sa-si defineasca propriile functii, potrivit cerintelor de exploatare a
aplicatiilor.

Functiile Excel permit efectuarea de calcule si prelucrari diverse, de la cele mai simple pina la
cele mai complexe.

FUNCTII PREDEFINITE

Functiile predefinite reprezinta formule speciale care respectdnd o anume sintaxa, executa
operatii si prelucrari specifice, fiind destinate rezolvarii unor probleme si aplicatii ce contin elemente
predefinite de calcul.


http://www.blogger.com/blogger.g?blogID=7790128929296574922

b)

Unele functii predefinite sunt echivalente formulelor: de exemplu, formula de adunare a
continutului celulelor A1, A2 si A4, adica =A1+A2+A4 este echivalentad cu functia =SUM (A1:A2;A4)
sau

Folosirea functiilor predefinite este supusa unor reguli foarte stricte, a caror nerespectare
poate conduce la un rezultat incorect sau generator de eroare.

Excel accepta urmatoarele tipuri de argumente:

- 0 conditie: este o expresie logica care foloseste unul din operatorii logici =, <, >, <>, <=, >=,
Daca() (eng. IF), SI() (eng. AND), SAU() (eng. OR) pentru o adresa de celula sau un nume de cimp.
Conditia argumentului poate fi deci o formuld, un numar, un nume de cimp, un text. Functia
evalueaza conditia si trece la diferite operatii in functie de faptul daca conditia este adevarata sau
falsa.

- o locatie: este o adresa, un nume de cimp, o formula sau functie care genereaza o adresa sau
un nume de cimp.

- un text: orice secventa de caractere inclusa intre ghilimele.

- 0 valoare: un numar, adresa sau numele unei celule care contine un numar, o formula sau
functie predefinita care returneaza un numar.

O functie predefinita se poate introduce intr-o celula tastind-o ca atare (conform sintaxei) sau
prin intermediul generatorului de functii.

Cea mai simpla metoda o reprezinta introducerea nemijlocita a functiilor predefinite,
corespunzator sintaxei, in celula unde se va opera calculul respectiv (metoda recomandata).

n cel de-al doilea caz:

se activeaza meniul Formule si din meniul care se deschide se alege mai intai categoria din care face
parte functia necesara;

sau tastdm selectorul functiilor predefinite aflat pe bara de editare (fig. 10.1.1.) se valideaza si se
completeaza sintaxa generatd automat.
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Fig. 10.1.1. Introducerea formulelor

Categorii de functii predefinite:

functii matematice si trigonometrice: permit efectuarea de calcule matematice simple si complexe;

= SUM(lista) (eng. SUM) aduna valorile dintr-o lista precizata ca argument.

Functia de Thsumare este completata - spre usurinta utilizatorului - cu butonul Auto Sum. Functia
generata de butonul respectiv insumeaza pe linie sau pe coloana valori adiacente (valorile nu trebuie
sa fie intrerupte in succesiunea lor de celule vide sau de celule care sa contina texte). Auto-
insumarea opereaza astfel pe linie sau pe coloana pina acolo unde se intilneste primul semn de
discontinuitate.

=PRODUCT(numar1;numar2) (eng. PRODUCT) inmulteste valorile indicate ca produs.

=ROMAN(numar;format) (eng. ROMAN) converteste numerele din format cifric arab in text ce
semnificd numere cu format cifric roman. Formatul —cu valori de la 0 la 4- reprezinta gradul de
concizie al numarului roman nou generat. Numarul arab de transformat trebuie sa fie intreg.

=ABS(numar) returneaza valoarea absoluta (modulul) dintr-un numar;

=LN(numar) calculeaza logaritmul natural;

=LOG10(numar) returneaza logaritmul in baza 10 dintr-un numar;

=EXP(X) calculeaza baza logaritmului natural ridicata la puterea X;

=MOD(X;Y) (eng. MOD) calculeaza restul impartirii argumentului X la arg. Y;
=DIV(numar) (eng. FACT) calculeaza factorialul unui numar pozitiv;
=POWER(numar;putere) (eng. POWER) returneaza rezultatul unui numar ridicat la putere;
=KOPEHb(numar) (eng. SQRT) calculeaza radacina patrata a argumentului;

=SIN(X) returneaza valoarea argumentului X in radiani;

=COS(X) calculeaza cosinusul argumentului X in radiani ;

=TAN(X) calculeaza tangenta argumentului X in radiani;

=ASIN(X) calculeaza arc-sinusul argumentului X in radiani (similar =ACOS(X) si =ATAN(X));

=ROUND(X,numar de zecimale) (eng. ROUND) rotunjeste argumentul numeric X la un numar de
zecimale indicat.

functii statistice: permit efectuarea unor calcule statistice utilizand serii de valori;

=MAX(lista) (eng. MAX)returneazd cea mai mare valoare din lista. Lista poate fi compusa din:
numere, formule numerice, adrese sau nume de campuri;
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4)

5)

12.1.

=MIN(lista) (eng. MIN)returneaza cea mai mica valoare din list3;
=AVERAGE(lista) (eng. AVERAGE) calculeaza media valorilor din list3;

=COUNT(lista) (eng. COUNT) numara celulele ocupate dintr-o listad de campuri.

functii logice: determina valoarea de adevar sau de fals - corespunzator unei conditii;

= IF(conditie;X;Y) (eng. IF) testeaza argumentul conditie si in functie de rezultatul evaluarii logice,
genereaza argumentul X daca conditia este adevarata sau argumentul Y daca aceasta este falsa.

Argumentele X sau Y pot fi valori, siruri de caractere (plasate intre ghilimele), nume de campuri sau
adrese de celule sau cAmpuri care contin aceste valori. in locul argumentelor X sau Y se pot imbrica
alte structuri conditionale IF, generandu-se potrivit conditiilor ulterioare, X1,Y1 sau X2,Y2 si asa mai
departe.

=AND(evaluare logical,evaluare logica2,...) (eng. AND) returneaza valoarea logica TRUE daca toate
argumentele sunt adevarate si valoarea logica FALSE daca unul sau mai multe argumente sunt false;

=OR(evaluare logical,evaluarea logica2,...) (eng. OR) returneaza valoarea logica TRUE daca orice
argument este adevarat si valoarea logica FALSE daca toate argumentele sunt false;

=NOT(evaluarea logica) (eng. NOT) inverseaza valoarea argumentului, returnand dupa caz TRUE sau
FALSE;

=TRUE() (eng. TRUE) returneaza valoarea logica TRUE;

=FALSE() (eng. FALSE) returneaza valoarea logica FALSE;

functii calendar sau data calendaristica: manipuleaza numere care reprezinta date calendaristice sau
timp;

functii text sau sir de caractere: oferd informatii legate de textul existent in celule si permit operatii
cu etichete;

LEN(text) (eng. LEN) returneaza numarul de caractere in textul indicat.

Observatie: Daca intr-o celuld, de exemplu A1, se face referire la adresa altei celule, de exemplu C10
(scriind Tn A1, in caseta pentru functii =C10), atunci in Al va aparea continutul celulei C10.

DIAGRAME

Tipuri de diagrame

Sistemul Excel permite reprezentarea datelor din tabele in forma grafic cu ajutorul
diagramelor. Acest mod de reprezentare mareste gradul de perceptie a informatiei. Exista
numeroase tipuri de diagrame, dar principalele dintre ele sunt urmatoarele:



a)

b)

Diagrama suprafata ilustreaza schimbarea in volum a unor serii de date. Acest tip de grafic
insumeaza datele din toate seriile individuale pentru a crea linia de virf care cuprinde zona, oferind
privitorului o imagine asupra modului in care diferitele serii contribuie la volumul total. Se utilizeaza
graficul arie pentru cifrele referitoare la vanzari si la productie, pentru a arata modul in care volumul
se modifica in timp si pentru a evidentia cantitatea sau volumul schimbarii.
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Fig. 12.1.1 Diagrama suprafata

Grafic bara este utilizat pentru compararea obiectelor neconectate in timp. Acest tip de grafic nu
ofera o imagine prea buna a evolutiei in timp, el utilizeaza bare orizontale pentru a arata variatia
pozitiva sau negativa fata de un punct de referinta. Barele aflate la stinga punctului de referinta arata
o variatie negativa, iar cele din dreapta arata o variatie pozitiva.

I

2 Vizualizare Proiectare Aspe
= & [0
/ L
— e
Bard |Suprafatd Prin Alte
¥ & puncte ~ diagrame ~
Bars 2-D

W
W [
o (W W

LUl M]r

Cilindru

5

'_IF‘P |:lC_=I-h
= = =
Piramida
=] == &=

ﬂ.h Toate tipurile de diagrame...

Fig. 12.1.2. Grafic bara



c) Graficele coloana sunt in general folosite pentru a arata variatia in timp a unor marimi necontinue.
Acest tip de diagrama utilizeaza bare verticale pentru a da impresia de masuratori facute la intervale
de timp diferite. Graficele coloana sunt folosite frecvent pentru comparea diferitelor elemente prin
plasarea lor unele linga altele. Asemanatoare cu graficele coloana sunt graficele de tip cilindru,
con si piramida, numai ca la aceste grafice valorile nu mai sunt reprezentate prin coloane ci prin
cilindre, conuri, respectiv piramide.
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Fig. 12.1.3. Grafic coloana

d) Un grafic linie ilustreaza evolutia unei marimi la care intervalele de variatie sunt egale. Daca

intervalele de variatie sunt neegale se va utiliza un grafic (dispersat) XY. Pentru fiecare serie de date
se va obtine Tn grafic o linie.
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Fig. 12.1.4. Grafic linie

12.2. Crearea unei diagrame. Modificarea caracteristicilor unei diagrame.

Pentru a crea o diagrama este necesar in primul rind sa selectam blocul de celule in baza
caruia se va realiza diagrama respectiva, de asemenea pot fi selectate si rindurile si coloanele care
contin informatie ca se adauga in diagrama, de exemplu denumirea randului sau a coloanei.

n continuare din meniul Inserare se alege diagrama de care are nevoie utilizatorul.

n figura de mai jos este prezentat un tabel si diagrama caracteristica tabelului prezentat.

Media

Nr. Crt.  Nume Prenume Notal Nota 2 Media
1 Alexei Alex 9 8 8,5 10
2 Popovici  loan 7 6 6,5 9
3 Andrei Gheorghe 9 9 9 2
4 Constantir Radu 9 8 8,5 7
5 Marin Andreea 9 9 9 6
6 Radulescu Mihaela 10 5 751 5
7 Moisescu Andi 10 9 9,5 a = Media
8 Dinu Alexandra ] 6 7,5 3
2
1
0
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Vizualizarea si formatarea documentului Excel

Exista numeroase moduri in care utilizatorul poate vizualiza o foaie de calcul in fereastra

Excel. Pentru aceasta optiune se va actiona meniul View prezent in bara de meniuri.
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Pentru a mari sau a micsora zona vizibila din foaia de calcul se va folosi optiunea Zoom,

prezenta in meniul View, iar pentru a mari o anumita zona din foaia de calcul se va selecta

intai zona, apoi se va folosi optiunea Zoom to Selection.

Pentru a afisa foaia de calcul pe intregul ecran, eliminand astfel bara de formule, barele de

instrumente, bara de calcul, s.a.m.d, se va selecta optiunea Full Screen, iar pentru a reveni la

modul Normal se va selecta Close Full Screen.
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Tn cazul parcurgerii unei foii de calcul intinse, pentru a mentine in aria de vizibilitate anumite
celule, utilizatorul poate sa blocheze capetele de coloane sau randuri, sau ambele. Optiunea
prin care se va efectua aceasta operatie este Freeze Panes, din meniul Window. Mai intai se
va selecta celula din dreapta capetelor de rand si / sau sub capetele de coloana pe care

dorim sa le blocam iar apoi vom accesa Freeze Panes. Pentru a dezactiva aceasta optiune, se

va accesa din nou meniul Window si se va selecta Unfreeze Panes.
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In cazul 1n care utilizatorul lucreaza cu date confidentiale, acesta poate ascunde o foaie de

calcul, un registru, coloanele sau liniile. Astfel nu se vor mai putea executa modificari la

documentul sau partea de document ascunsa. Datele se vor ascunde astfel: pentru a ascunde

un registru de calcul se selecteaza Hide din meniul Window, iar pentru a ascunde o coloana /
linie se va selecta coloana / linia respectiva, se va face click dreapta pe aceasta si se va selecta

optiunea Hide. Datele se pot reafisa prin selectarea optiunii Unhide din meniul Window, iar

Salvare spatiu Comutare | b
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in cazul unei coloane / linii se face click dreapta pe selectia celor doua coloane / linii
adiacente si se selecteaza optiunea Unhide.

(w) jd 9 - )= Registru1 - Microsoft Excel
_/ Pornire | Inserare  Aspectpagind  Formule  Date  Revizuire | Vizualizare
=i Rigla | Bara de formule E p | E Scindare | 11 Vizualizare alaturate -
B | o @k == H B E
V| Linii de grila /| Titluri k% = = E ) Ascundere | .3} Defilare sinci it =i
Normal| Aspect  Examinare Vizualizari  Ecran Pancramare 100% Panoramare | Fereastrs Aranjare inghetars ) Salvare spatiu Comutare | Macrocomenzi
pagind sfarsit de pagind  particularizate complet Bara de mesaje a selectie noud  totala panoyf~ | Reafizare initializ: astrd ' gelucru  ferestre * -
Vizualizari registre de lucru Afisare/Ascundere Panoramare Fereastra Macrocomenzi
Fi6 - &
Ha | copiere
E | Lipire
Lipire speciala...
Inserare
. Crt. Nume Stergere
1|Alexe
Gaolire cuprins
2|Popoy
e Formatare celule
Z|Andre
Latime coloana...
4 Const =
simarin Ascundere
6| Radul Beafizare
7Moisescu [Andi 10 9
8| Dinu Alexandra 9 6
Figura 1Ascunderea unei coloane
Formatarea documentului se face cu ajutorul optiunii Initializare pagina aflata in
(n) £ Registru1 - Microsoft Excel
N — Aspectpagind | Formule  Date  Revizuire  Vizualizare
1 culori - - = = =l 3 Latime: Automat - (inji de grila | Titluri : 3 N (=R e T S
I e I RS R G B 4 " S e R
onturi ~ . 21| inaitime: Automat - |V vizualizare | ¥ Vizualizare
Teme O fece - Margini Orientare Dimensiune Zond de  intreruperi Fundal Imprimare ) = i i Aducere in Trimitere in Panou de Aliniere Grupare Rotire
- sl - - - imprimare~ titluri ] Scars:  100% & Imprimare Imprimare || prim plan - ulimul plan - selectie  ~
Teme nitializare pagina 7 | Scalare pentru a se potrivi Optiuni de foaie i Aranjare

[ D1 - £l



Initializare pagind ? X

Margini Antet/Subsol Foaie

Orientare
L. © - -
ﬁ. Tip portret () Tip vedere
Scalare

@ Ajustare la:  |100 -3 % din dimensiunea normala

() Potrivire la: |1 - pagini pe l&time |1 % | pe indltime

Dimensiune hartie: A4 210 % 297 mm ~

Calitatea imprimarii:

Mumarul primei pagini: | Automat

Imprimare... Examinare Optiuni...

oo

Aceasta caseta contfine 4 submeniuri si anume:

« Page

« Margins

« Header/Footer
« Sheet

Page

[ Page Setup M

|Poge | Margns | HeaderiFooter | sheet |
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@ 9 Portrait Landscape ( Print Preview
O Adpustto: 100 |5+ % normal size

Ftto: 1 + page(s) wideby 1 - tal

Paper sige: Letter

[=]
Print quality: | 600 dpi E]

Figst page number: Auto

Cu ajutorul acestui submeniu se pot modifica: asezarea textului in pagina,



scara la care va fi imprimat textul, marimea hartiei pe care se scrie si
numarul primei pagini.

Optiunile Portrait/Landscape permit orientarea varticald/orizontala a
paginii.

Adjust to X% normal size permite ajustarea dimensiunilor elementului
afigat.

Fit to permite afisarea/tiparirea pe un numar de pagini specificat in caseta.

Marimea paginii pe care se va afisa/imprima tabelul va fi selectata din lista
de optiuni indicata de Paper size .

Calitatea imprimarii poate fi selectata din lista de optiuni indicata de Print
Quiality .

Optiunea First page number stabileste de la care pagina va incepe tiparirea
tabelului.
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Cu ajutorul acestui submeniu se pot modifica marginile care vor fi lasate
libere pe foaia imprimatd, marimea zonei in care se vor scrie antetul si
subsolul paginii.

Daca tabelul trebuie pozitionat pe centrul foii, va fi bifata una dintre
casetele Horizontally/ Vertically. Prima centreaza tabelul pe orizontala, iar



cea de-a doua - pe verticala.

Pentru a modifica marginile implicite ale paginilor, pot fi scrise valorile in
casetele respective sau pot fi stabilite aceste valori prin actionarea sagetilor
din casetele corespunzatoare.

Toate modificarile vor fi vizualizate pe caseta de dialog, unde este afisata, in
mijloc, foaia si marginile sale.

Header/Footer
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Cu ajutorul acestui submeniu se pot introduce, Tn antetul si subsolul paginii,
elemente ca: numele celui care a realizat fisierul, numarul paginii, numarul
total de pagini, data, ora cand a fost realizat documentul, etc.

Tn casete apare textul curent, care poate fi modificat fie alegand un text
predefinit aflat in lista indicata de caseta Header (pentru antet ) sau
caseta Footer (pentru subsol), fie introducand un element propriu, cu
optiunea Custom Header/ Custom Footer .



" Page Setup (P = 1
—

[ poge | Margna | vesce] Header

To format text: select the text, then choose the font button.
To insert & page number, date, tme, fie path, filename, or tab name: position the =
insertion poant in the edit box, then choose the appropriate button,

—

Header: To nsert picture: press the Insert Pictre button. To format your picture, place the =
(coe) | cursor in the edit box and press the Format Picture button.
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Footer: Left section: Center section: Right section:
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Propriul text poate fi inserat Tn dreapta, in centru sau in sténga foii, alegand
una dintre cele trei casete afisate: Left Section, Center Section, Right
Section. Se pot introduce numarul paginii, numarul total de pagini, data, ora,
numele fisierului, numele foii curente, imagini, utilizand butoanele din
partea de sus a casetelor.

Sheet

Acest submeniu permite stabilirea unor optiuni de tiparire.
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Tn caseta Print Area trebuie specificate referinta/numele domeniului care va
fi imprimat, in cazul in care nu va fi imprimat intregul tabel.



Optiunea Print Titles va permite imprimarea pe fiecare foaie a anumitor
header-e de rand sau de coloana, fara a fi necesara copierea lor pe fiecare
foaie. Astfel Tn caseta Rows to repeat at Top va fi selectat randul cap de
tabel cu un click pe numarul care indica acest rand, iar in caseta Columns to
repeat at Left - coloana cap de tabel.

Optiunile din sectiunea Print vor fi selectate prin bifarea casetei alaturate:

Gridlines: imprima liniile de grila

Draft Ouality: imprimare schitata - tabelul va avea un aspect diferit, in
functie de calitatea stabilita

Black and White: imprimare in alb si negru

Row and Column Headings: imprima capetele de randuri si cele de
coloane.

Optiunile Down, then Across sau Across, then Down vor fi bifate n
functie de modul cum urmeaza a fi numerotate/tiparite paginile.



Evaluare
1. Care este extensia unui registru de lucru in 2007?
a) html
b) xlsx
C) pptx
d) mdb
2. Ce este un registru?
a) Un fisier care contine una sau mai multe foi de lucru
b) O structura de date care imbunatateste operatiunile de cautare in tabel
c) Un program pentru crearea de formulare online
d) Un set de instructiuni utilizat pentru recuperarea datelor dintr-un tabel
3. Liniile (randurile) in Excel se numeroteaza cu:
a) Cifre romane
b) Litere mari
c) Cifre arabe
d) Nici una din cele de mai sus
4. Celula B7 se gaseste la:
a) Intersectia liniei 7 cu coloana B;
b) Intersectia liniei B cu coloana 7;
¢) Intersectia liniei 7 cu coloana 7,
d) Intersectia liniei B cu coloana B;
5. Programul Excel se deschide initial cu:
a) o foaie de calcul
b) 3 foi de calcul
c) 2 foide calcul
d) 4 foi de calcul
6. Inainte de scrierea unei formule matematice intr-o celula se pune semnul:
a) =

b) +



c) [/
d ?
7. Fisierele din Excel se numesc:
a) Foi de calcul
b) Registre de calcul
c) Ferestre de calcul
d) Celule de calcul
8. Formula =SUM(AL1:A6)/6 are ca efect:
a) Insumarea (adunarea) numerelor din celulele A1, A2, ..., A6;
b) Inmultirea numerelor cuprinse in celulele de la Al la A6
c) Impartirea la 6 a fiecarui numar din celulele de la Al la A6
d) Calcularea mediei aritmetice a numerelor din celulele Al, pana la A6
9. Functia AVERAGE calculeaza:
a) Produsul
b) Media aritmetica
c) Maximul dintre mai multe numere
d) Procentul dintr-un numar
10. Functia =1F(B12>1000; 75%; 50%) se traduce prin:

a) Daca numarul din celula B12 este mai mare decat 1000 atunci afiseaza 75%, daca nu
afiseaza 50%;

b) Daca numarul din celula B12 este mai mare decat 1000 atunci afiseaza 50%, daca nu
afiseaza 75%;

¢) Daca numarul din celula B12 este mai mare decat 1000 atunci calculeaza 75% din el

d) Daca numarul din celula B12 este mai mare decat 1000 atunci calculeaza 50% din el



MODUL 5

Microsoft PowerPoint 2007

Microsoft Office PowerPoint 2007 este parte componenta a pachetului de programe
Microsoft Office 2007 si permite schimbul de informatii cu Word, Excel, Access. Este o
aplicatie utilizatd pentru crearea prezentdrilor, destinatd sd ajute prezentatorul in realizarea
expunerilor vizuale n fata unui auditoriu, cu ajutorul diapozitivelor (slides). ,,Prezentarea”
este un mod de reprezentare a unui continut informational (notiuni, date) cu ajutorul textelor,
imaginilor grafice si a sunetelor prin intermediul diapozitivelor, care se desfiasoara automat
sau interactiv.

Versiunea 2007 a aplicatiei PowerPoint ofera o serie de noutati care maresc functionalitatea
produsului, contribuind la crearea unor prezentari dinamice cu aspect profesional. Enumeram
0 parte dintre ele:

- O interfatd noua si intuitiva care duce la crearea rapida a unor prezentari mai bune;

- Elemente de tipul ilustratii SmartArt care cresc calitatea prezentarii;

- Teme, aspecte si stiluri rapide, care permit formatarea unitard a elementelor incluse in
diapozitivele prezentarilor. Se poate aplica aceeasi tema a unei prezentari la un document
Word 2007 sau unui registru Excel;

- Efecte speciale ca umbre, reflexii, strilucire, aspecte 3-D, ce dau prezentarilor calitati
deosebite;

- Realizarea tabelelor si diagramelor usor si simplu;

- Crearea fisierelor de tipul PowerPoint Presentation ce au un format nou de extensie *.pptx.
Noul format are cateva avantaje, printre care dimensiunea redusa de fisier si securitatea mai
mare a informatiilor pentru prezentari,

- Partajarea efectivd a informatiilor prin intermediul Bibliotecii de diapozitive (Slide Library);
Bibliotecile de diapozitive permit stocarea, reutilizarea, gestionarea si partajarea
diapozitivelor. Pentru a folosi Slide Library, trebuie sa fiti conectati la un server care ruleaza
Office SharePoint Server 2007.

Expunerea prezentarii se poate face prin mai multe cai:

Expunere pe ecran (On screen presentations) - pe monitorul calculatorului, sau pe un alt

ecran prin intermediul videoproiectorului. Prezentarea include imagini grafice, sunete,
animatii si videoclipuri;

Folii transparente pentru retroproiector (Overhead transparencies);




Fotodiapozitive de 35mm (35 mm slides);

Diapozitive listate pe hértie (Paper printouts) —pentru verificare si discutii;

Diapozitive imprimate (Handouts) — pagini ce contin mai multe diapozitive 2,4,6, oferite

auditoriului;
Pagini de note (Notes) — pagini ce contin diapozitivul insotit de o zona de note;

Vizualizare schitata (Outline) — pagini cu informatia text din diapozitive.

Prezentarile in Microsoft Office PowerPoint 2007 sunt alcatuite din diapozitive (slides),
acestea fiind paginile figierului. Un diapozitiv poate fi realizat in oricare din formatele de
pagina, cu orientarea Portrait si Landscape. Diapozitivele pot fi realizate in formatul
Expunere pe ecran (On-screen) sau in formatul necesar fotodiapozitivelor de 35mm (35 mm
slides).

Diapozitivele pot contine elemente precum: texte, obiecte desenate, diagrame, obiecte si
forme automate, miniaturi Clipart, ilustratii SmartArt, obiecte multimedia (elemente video,
audio, etc.), si alte elemente create in alte aplicatii.

O prezentare este reprezentata de o serie de astfel de diapozitive grupate impreuna.
Executarea (rularea, efectuarea, folosirea) prezentarii

Dupa finalizarea prezentdrii din punct de vedere al continutului, respectiv formei, ea trebuie
prezentata celor carora se adreseaza. Prezentarea poate fi facutd pe un ecran sau pe un monitor
cu ajutorul calculatorului sau pe hartie.

5.1.1. Lansarea in executie a aplicatiei Microsoft Office PowerPoint 2007

Pentru a lansa in executie aplicatia Microsoft Office PowerPoint 2007 urmati calea:

Pornire — Toate Programele — Microsoft Office — Microsoft Office PowerPoint 2007
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PowerPoint 2007 va permite sa creati prezentari dinamice, impresionante si cu impact ridicat,
mai rapid decat inainte, utilizand noile capacitati grafice intr-o interfatd dinamicd cu
utilizatorul, interfata Microsoft Office Fluent.

Aspectul si functionarea interfetei utilizator Office Fluent faciliteaza si face mai

intuitive crearea si expunerea prezentdrilor. Aceasta detine caracteristici bogate ce sunt
prezentate intr-un spatiu de lucru simplificat si ordonat, permit obtinerea rezultatelor dorite
mai repede si mai usor.
Un element nou oferit de aplicatie este reprezentat de ilustratiile SmartArt puternice si
dinamice. Creati cu usurintd fluxuri de lucru, relatii sau nomograme (reprezentari grafice in
plan) ierarhice dinamice si cu impact ridicat. Aveti posibilitatea sa efectuati conversia unei
liste cu marcatori intr-o ilustratic SmartArt sau sa modificati si sa actualizati nomogramele
existente. Pentru utilizatori este usor sa beneficieze de optiunile bogate de formatare, cu
meniuri contextuale noi pentru nomograme. Ati facut cunostintd cu noua interfatd Office
Fluent la modulele anterioare Word si Excel, oferita de pachetul Microsoft Office 2007.

Astfel ca si la aplicatia PowerPoint 2007, meniurile si barele de instrumente au fost

Tnlocuite cu Panglica (Ribbon).

Prezentarel - Microsuit PowerPoint

Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizar
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Diapozitive

Detaliu din Panglica — fila Pornire (Ribbon — Home):

Comenzile sunt reprezentate prin butoane, ele sunt organizate in grupuri logice, la randul lor
organizate n file (tabs). Fiecare fila reprezinta un tip de activitate. In exemplul de mai sus fila
Pornire (Home) este activa si este formata din grupurile Clipboard (Clipboard), Diapozitive
(Slides), Font (Font) si Paragraf (Paragraph). Acestea sunt compuse din butoane de
comenzi corespunzatoare: copierea si lipirea; adaugarea, modificarea aspectului

diapozitivelor; operatii cu diapozitive; modificare caractere, paragrafe.

Elementele de interfata ale aplicatiei sunt urmatoarele:

Bara de titlu (Title Bar) cu numele aplicatiei si al fisierului deschis odata cu aglicasia'i

Buton Office (Office Button) n




- care confine comenzile de baza pentru fisiere, o lista cu

documentele recente, precum si butonul Optiuni PowerPoint (PowerPoint Options) prin
care aveti acces la optiunile de configurare si personalizare ale aplicatiei;

Bara de instrumente Acces Rapid (Quick Access Toolbar)

rapid la comenzile: Salvare (Save), Anulare (Undo), Refacere (Redo), aflata deasupra

Panglicii, in partea stanga sus langa Butonul Office, dar care poate fi si sub Panglica;

Pregaitirea si proiectarea unei prezentari

Prezentarile in Microsoft Office PowerPoint 2007 sunt alcatuite din diapozitive
(slides) — acestea fiind ,,paginile” fisierului. Un diapozitiv poate confine texte, elemente
grafice, obiecte multimedia (elemente video, audio, etc.), elemente ce sunt repartizate pe
suprafata diapozitivului conform aspectelor standard oferite de aplicatie numite cu termen
general Aspect diapozitiv (Slide Layout).

Aspectele sunt folosite la aranjarea obiectelor intr-un diapozitiv. Un aspect reprezinta
0 parte a unui coordonator de diapozitive, care stabileste amplasarea informatiilor pentru un
continut care urmeaza sa apara intr-un diapozitiv. Aspectele diapozitiv contin substituenti
(casete cu bordure punctata sau hasuratd) pentru text si celelalte elemente: imagini, diagrame,
tabele, imagini SmartArt, forme automate. Substituentii de texte si obiecte se pot adauga la un
aspect sau la un coordonator de diapozitive.

Aplicatia PowerPoint 2007 ofera cinci aspecte predefinite, standard, dar puteti sa

creati aspecte particularizate care sa corespunda cerintelor dvs. Inainte de a crea un diapozitiv

trebuie sa stifi cum va fi acesta alcatuit si apoi alegeti formatul pentru aspect diapozitiv.
Astfel ca, inaintea de a Incepe crearea unei prezentdri trebuie sa aveti in vedere

urmatoarele:

—>sa fiti documentati referitor la subiectul pentru care veti face prezentarea

—>sa cunoasteti grupul tintd cui va adresati

—>sd aveti in vedere un numar aproximativ de diapozitive si eventual o ciorna a continutului

acestora

—>structura pe care o dam diapozitivelor: clard, scurta, concisa, la obiect

—>sa aveti stabilit tipul de informatii din fiecare diapozitiv, pentru a va alege sablonul de

continut potrivit

—>sa utilizati propriile imagini preluate din realitate si scanate sau unele de calitate ridicata.

M Capturile de ecran, in timpul diverselor programe sau pe anumite site-uri web, pot adauga

realism prezentdrii informatiilor despre acestea
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—>sa cunoasteti forma artistica de prezentare — design-ul prezentarii

—>sa nu folositi sabloane design (templates) incarcate; cel mai bine este sa va creati un sablon
propriu in care sa utilizati logo-ul companiei intr-un colt al ecranului

—>sa cunoasteti suportul de prezentare (retroproiectorul, videoproiectorul, monitorul,
prezentare listatd)

Crearea unei prezentari necompletate (Blank Presentation)

In prezentarile create cu aplicatia PowerPoint 2007, aveti posibilitatea sa aplicati sabloane
(templates). Sablonul este un fisier sau un set de fisiere care contine informatii despre tema,
aspect si alte elemente ale unei prezentari finalizate.

Crearea unei prezentari cind se lanseaza aplicatia PowerPoint

La lansarea aplicatiei Microsoft Office se deschide automat si un fisier de tip Prezentare
PowerPoint (PowerPoint Presentation) in baza unui sablon Prezentare necompletata (Blank
Presentation), cu numele implicit Prezentare (Presentation).

Pentru a crea o prezentare folosind un sablon fara continut, urmati pasii:

1. Clic pe Buton Office (Office Button)

2. Clic pe Nou (New), se deschide caseta de dialog O noud prezentare (New Presentation)

0 nous prezentare

& $aniomne are sat a fice Online = || Prezentare necompletata
| Necompletat si recent

Necompletat si recent

—_—

Teme instalate

Sabloanele mele...
I _] |

Nou din existent...

Sabloane instalate

Prezentare
Microsoft Office Online necompletata

Deosebite Sabloane utilizate recent

Calendare

Diapozitive desen

Diplome “\_ ."!‘
Nomograme

Prezentiri

Mai multe categorii
Classic Photo Album Contemporary Photo

Album

Introducing PowerPaint

[ creare | | Revocare

3. Din panoul Sabloane (Templates), selectati categoria Necompletat si recent (Blank and
Recent), iar In zona centrala a casetei, selectati sablonul Prezentare necompletatdi (Blank
Presentation)

4. Clic pe butonul Creare (Create)

5. Se deschide un fisier nou cu numele Prezentarel(Presentationl) cu un singur diapozitiv.



Adaugarea de noi diapozitive
Cand creati o prezentare necompletata in PowerPoint, diapozitivul propus implicit este

Diapozitiv Titlu (Title Slide), dar exista si alte aspecte standard pe care aveti posibilitatea sa le

aplicati si sa le utilizati. =
J 5] Aspect ~
© Reinitializare
Dxra\gc:‘zItiv jstergerez B Lo U abe @
Tema Office
Se face clic pentru titlu 5
Diapozitiv titlu Titlu 5i continut Antet sectiune
Doua tipuri de Comparatie Doar titlu
. o . . . . . . . . continut
Diapozitivul titlu contine substituenti pentru titlu si subtitlu.
Aplicatia ofera si alte tipuri de substituenti: pentru tabele, #
imagini, diagrame, liste cu marcatori, ilustratii SmartArt. e oty
Adaugarea diapozitivelor fira continut [
L=] Diapozitive din schita...
- - . A . .o =] Reutilizare di zitive...
Pentru a insera un diapozitiv nou ntr-o prezentare urmati pasii: | e

1. Selectati diapozitivul dupa care doriti inserarea unuia nou
2. Selectati fila Pornire — grupul Diapozitive (Home — Slides), care contine comenzi pentru
diapozitive Pornire Inserare Proiectan

_] 2=| Aspect ~

T5) Reinitializare
Diapozitiv
nou‘v * Stergere

d = Diapozitive

=]
3. Faceti clic pe butonul Diapozitiv Nou (New Slide) "% 1in partea de sus a acestuia, daca

doriti sa inserati un diapozitiv cu aspect implicit, sau clic pe sageata de langa el pentru a alege
din galeria de aspecte (layout) acel aspect de care aveti nevoie
4. Completati diapozitivul cu informatiile dorite

5. Repetati pasii de la 1 la 3 pentru a adauga noi diapozitive.

Adaugare diapozitivelor din alta prezentare

Pentru a folosi diapozitive din prezentari salvate procedati astfel:

1. Selectati diapozitivul dupa care doriti inserarea unuia nou

2. Selectati fila Pornire — grupul Diapozitive — se deschide lista butonului Diapozitiv Nou

(Home — Slides — New Slide)



3. Din lista cu aspecte si cu comenzi, clic pe comanda Reutilizare diapozitive (Reuse Slides),

se deschide panoul de activitati corespunzator

4. Clic pe butonul Rdasfoire (Browse), sau pe Deschidere fisier PowerPoint (Open a

PowerPoint File), se deschide fereastra de mai jos:

Views ~ [ New Folder

W Orgenize ~ 3%
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Folders

Favorte Link Name Date modif... Type Size Tags
% Recent Places %ljm
B Desktop l:ﬂw
[0]3%]
™ Computer e
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B Pictures (Etemal f
B Music £l temal_formatata2007
# Recently Changed Htemas
B Searches

~

Nume fisier: tema1_fomatata v |Toate prezentérile PowerPoint v
itumente+

5. Selectati fisierul prezentare a carui diapozitive vreti sa le inserati

6. In panou apar diapozitivele prezentirii deschise

7. Clic pe diapozitivul pe care vreti sd-1 inserati in prezentarea curenta

Reutilizare diapozitive
Inserare diapozitiv din:
C: idia\EBC2008exe \EBC 2008 \PowerPoin| |

-

Rasfoire v

in prezentarea deschis3 se pot reutiliza
diapozitivele din bibliotecile de diapozitive sau alte
fisiere PowerPoint.

Deschidere bibliotecs de diapozitive
Deschidere fisier PowerPoint

Aflati mai multe despre reutilizarea diapozitivelor.

Deschidere

temal formatata

temas

Mai jos aveti captura imaginii cu inserarea unui diapozitiv din prezentarea deschisa in panoul

Reutilizare Diapozitive (Reuse Slides), in prezentarea in care lucrati.

Reutilizare diapoitive
Inserare diapozitiv.

Microsoft Office PowerPoint 2007

Editorde prezentari RS
— Crearediapozitive

— Elementein
diapozitiv
+ Text, imagini, diagra
me, tabele

— Animarea prezentarii
— Lansarea prezentarii

din:
C:Vidia EBC2008exe \EBC 2008 PowerPon| |

v x

Rasfore v

. [] pastrare formatare sursé

| Se face dic pentru adaugare note

Noti: O metoda rapida de adaugare diapozitiv nou intr-0 prezentare este cu ajutorul tastaturii,

respectiv combinatia Ctrl+M.

Modificarea aspectului unui diapozitiv

Daca doriti un aspect (layout) diferit pentru diapozitivul curent,

se poate alege un alt tip de aspect diapozitiv cu continut propus.

Pentru aceasta se procedeaza astfel:
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1. Se selecteaza diapozitivul pentru care se va aplica un alt tip de aspect.

2. Clic pe fila Pornire— grupul Diapozitive —buton Aspect

(Home — Slides — Layout) care deschide o galerie cu imaginile reduse ale mai multor
aspecte de diapozitive disponibile

3. Clic pe una dintre ofertele din lista.

rMlaL Jasiavets e tipcdsc.Aspect diapozitiv (Layout), care contine elementele de bazd ale unui
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llustratie SmartArt Obiecte desenate
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Propunere tema practica

1. Creati o prezentare formata din 8 diapozitive cu subiectul prezentare curs.

2. Primul diapozitiv sa contina titlul prezentarii si numele realizatorului.

3. Al doilea diapozitiv sa contina lista modulelor cursului intr-o ilustratic SmartArt.

4. Urmatoarele diapozitive sa prezinte modulele Word, Excel, PowerPoint (prin text si
imagini grafice sugestive).

5. Urmatorul diapozitiv sd contind un tabel cu numarul de ore alocat fiecarui modul si
diagrama corespunzatoare acestuia.

6. Diapozitivul 7 sa contina un text formatat preluat dintr-o document scris cu Word.
7. Diapozitivul 8 sd contind un tabel preluat dintr-o tema Excel.

8. Formatati continutul diapozitivelor, aplicati o schema de culori si efecte de animatie
prezentarii, dupa care lansati expunerea pe ecranul monitorului.

9. Salvati fisierul intr-un dosar nou in C:, numit Curs sub numele PrezentareCurs

Prezentarea ar putea arata astfel, in modul de vizualizate Slide Sorter:
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MODUL 6

Utilizarea mijloacelor moderne
de comunicare - INTERNETUL



INTERNET

Definitie, istoric

Internet (scris cu majusculd) reprezinta acea retea globala, accesibila oricarui
utilizator si formata prin interconectarea a milioane de retele de calculatoare din
toata lumea cu ajutorul unor reguli specifice de comunicare, numite Protocoale:
Transmission Control Protocol si Internet Protocol denumite, pe scurt, TCP/IP.

ISP ( Internet Service Provider) — furnizor de
servicii pentru Internet

Internetul igi are originea in anul 1969, aparut ca
urmare al unui proiect experimental al unei agentii —
Advanced Research Projects Agency (ARPA) — din
cadrul Departamentului de Aparare al Statelor Unite.
Proiectul initial, numit ARPANet, lega calculatoarele
din Universitatea din California, Los Angeles (UCLA)
cu cele ale Institutului de Cercetari din Standford (SRI)
pentru ca mai apoi sa fie conectate si Universitatea
din Utah precum si cea din California, Santa Barbara.
In anul 1981 reteaua numara 213 noduiri.




INTERNET
Servicii ale retelei Internet

Serviciul Telnet permite utiliztorului sa aiba accesul la calculatoarele aflate la
distanta. Protectia calculatoarelor si a datelor respective se asigura prin
utilizarea parolelor. Serviciul Telnet se utilizeaza pentru folosirea in comun a
unor resurse foarte scumpe, de exemplu, a supercalculatoarelor.

Serviciul transfer de fisiere sau, mai scurt, serviciul FTP (File Transfer
Protocol) permite utilizatorului sa copie fisiere de pe calculatoare situate in
diverse puncte geografice.

Serviciul posta electronica (electronic mail sau e-mail) a copiat modul de
functionare a postei obisnuite. Fisierele ataste pot fi de orice natura: texte,
imagini, programe. Scrisorile sint depuse in fisiere speciale, denumite cutii
postale (mail box).

Serviciul de prezentare si cautare a informatiilor in Internet este serviciul
WWW (World Wide Web- Pinza de Paianjen Mondiala). In acest serviciu
informatia este prezentata in forma de pagini Web (fisier HTML). Mai multe
pagini Web corelate formeaza un site. Legaturiele intre paginile web sunt facute
prin intermediul hyperlinkurilor .

Lo



INTERNET
Serviciul Word Wide Web

HTML (Hypertext Markup Language) — limbaj utilizat pentru scrierea paginilor web.

HTTP ( Hyper Text Transfer Protocol) —set de reguli ce trebuie respectate astfel
incat transferul datelor sa se realizeze fara probleme.

HTTPS — versiunea HTTP securizata (date codate sau criptate).

URL( Uniform Resource Locator) —nume folosit pentru identificarea unei anumite
resurse pe Internet (pagina WEB este o resursa).

Ex: http://informaticainscoli.ro

unde : informaticainscoli.ro poarta denumirea de domeniu
Numele de domeniu este unic si corespunde unui server web conectat la Internet
Ultima parte a unui domeniu se numeste domeniu de nivel superior si poate
reprezenta:
- domenii nationale ( ro — Romania, at-Austria)

- domenii generice ( com, org, edu ...)


http://informaticainscoli.ro/

INTERNET

Aplicatii de navigare pe Internet

Navigatorul Web sau Browserul este o aplicatie software ce permite
utilizatorilor sa afiseze text, grafica, sa redea video, muzica si alte informatii
localizate pe o pagina din World Wide Web, dar si sa comunice cu ofertantul de
informatii si chiar si cu alfi utilizatori care acceseaza acea pagina.

Cele mai cunoscute browsere web :

=Internet Explorer
»Mozilla Firefox
*Google Chrome
=QOpera

=Netscape Navigator
=Apple Safari

*The Word

»Tencent Traveler
"Edge




INTERNET
Motoare de cautare

Un motor de cautare este o aplicatie online care permite cautarea de informatie pe
World Wide Web, pe baza interogarilor efectuate de catre utilizatori.

Cele mai populare 3 motoare de cautare sunt: Google (www.google.com), Yahoo!
(www.yahoo.com) si Bing (www.bing.com).

Functionarea motoarelor de cautare se bazeaza pe culegerea si stocarea de
informatii in legatura cu site-urile web, operatie denumita indexare.

Cand un utilizator adreseaza o interogare unui motor de cautare, prin intermediul
unor cuvinte sau grupuri de cuvinte cheie, acesta isi examineaza indexul si
returneaza o lista cu documente care corespund cel mai bine criteriilor de cautare
din interogare. Ordinea de afisare in acesta lista este determinata de relevanta pe
care o are documentul respectiv in raport cu tematica interogarii. Aceasta relevanta
este stabilita de catre motorul de cautare prin utilizarea

unor algoritmi care tine cont de parametri cum ar fi de exemplu densitatea cuvintelor
cheie in documentul respectiv.

Google

Web lrrage



http://www.bing.com/

INTERNET

Motoare de cautare

Fiecare element al unei liste de documente returnate de catre un motor de cautare in
urma unei interogari, contine urmatoarele componente :

1. Titlul documentului, cu link catre document.

2. Un segment de text din continutul documentului, relevant in raport cu tematica
interogairii.

3. URL-ul (adresa) documentului.

4. Link catre copia cache a documentului

5. Link catre o lista de documente cu o tematica asemanatoare cu a documentului.

1
Chemistry - Periodic Table, Chemistry Projects, and Chemistrrf/

Chemistry is the study of matter and energy and the interactions het them (Get facts for
the elements in the pern:udn: table.

chemistry,about_com/ - iﬁec Qlﬂ\ 2




INTERNET
Siguranta pe Internet

Neticheta (Netiquette) -set de norme de etica sau conventii specifice comunicarii in
mediul Internet.

Reguli de urmat:

=Respectati comportamentul din viata reala.

=Nu folositi resurse gasite pe Internet in scopuri necinstite.

=Respectati dreptul la intimitate.

*Nu promovati violenta.

Agresiunea Internet (Cyberbullying) - este actul de folosire a tehnologiilor informatiei si
comunicatiilor precum posta electronica, comunicarea de tip chat, site-urile web, blog-urile,
telefoanele mobile, etc., cu scopul de a ataca in mod deliberat si repetat un individ sau un
grup de persoane.

Reguli de urmat:

»Protejati-va calculatorul cu programe antivirus.

»Atentie la atasamentele ce le primiti pe e-mail de la adrese necunoscute.

=Aveti grija ce informatii personale postati pe Internet.

»Adresarea trebuie sa fie politicoasa.

»Mesajele sa fie comunicate cat mai scurt si cat mai clar.

*Mesajele sa fie semnate.

Reguli privind comunicarea online :

=nu comunicati prietenilor parolele conturilor de e-mail sau de chat

»nu folositi o singura parola pentru toate conturile create

=citi{i cu atentie conditiile de folosire a aplicatiilor de comunicare.



Masuri de siguranta si securitate in
utilizarea datelor

Pentru a asigura securitatea datelor in Internet , se utilizeaza
urmatoarele tehnici:

1.Criptarea datelor — presupune codificarea datelor pentru a
le face ilizibile persoanelor neautorizate.

2.Utilizarea site-urilor web autorizate — pe baza de cont si
parola. Un site web securizat se identifica prin termenul https
(hypertext transfer protocol secured) scris in URL —ul din bara
de adresa a oricarui browser.

3.Utilizarea de certificate digitate. Certificatul digital asigura
un canal securizat la o aplicatie, Tn vederea transmiterii
informatiilor confidentiale.



Protectia datelor

Legea nr.677 din 2001.

Diversele servicii Internet, precum posta electronica,serviciilede
socializare, comertul electronic, site-uri care de multe ori cer utilizatorilor
diverse date personale.Divulgarea acestor date poate deveni periculoasa.

Apare astfel fenomenul de phishing(pescuit).

Phishing-ul este o activitate frauduloasa care presupune furtul de date
confidentiale.Prin mesaje utilizatorii sunt redirectionati catre clone ale
site-urilor .

NU DIVULGA PAROLE NIMANUI!
NU DIVULGA INFORMATII PERSONALE!



Scrierea unui email

Pe computer, acceseaza Gmail.

In stanga sus, da clic pe Scrie .

Adauga destinatari in campul ,Catre”. Poti si sa adaugi destinatari:
— in campurile ,Cc” si ,Bcc”.

— Cand scrii un mesaj, include semnul ,+” sau ,@mentiune” si
numele persoanei de contact in campul de text.

Adauga un subiect.

Scrie mesajul.

In partea de jos a paginii, da clic pe Trimite.

Cand adaugi destinatari la mesaj, ai optiunea de a adauga un camp

,CC". Toate persoanele din acest camp vor vedea ceilalti destinatari
al mesajululi.

Campul ,Cc” este folosit deseori pentru a adauga destinatari care nu
trebuie sa faca nimic.


https://mail.google.com/

Ascunde destinatarii

Daca trimiti un mesaj si vrei sa ascunzi adresa de e-mail a unui
destinatar, poti sa adaugi persoana respectiva in campul ,Bcc”.

Cum functioneaza ,Bcc”
Destinatarii nu vor sti ca ai adaugat pe cineva in ,Bcc”.

Destinatarii pe care ii adaugi in campul ,Bcc” vor vedea ca i-al
adaugat astfel. in plus, vor vedea destinatarii mesajului din
campurile ,Catre” si ,,Cc”.

Nota: daca persoanele respective nu folosesc Gmail, e posibil sa nu
vada aceste informatii.

Persoanele adaugate in ,Bcc” nu pot vedea numele sau adresa de
e-mail a altei persoane adaugate in campul ,Bcc”.

Daca cineva ,Raspunde tuturor” la un mesaj, persoanele din ,Bcc”
nu vor vedea raspunsul.



Trimite un email catre mai multi
destinatari

Cand scrii un mesaj, adaugi destinatarii in campurile ,Catre”, ,Cc”
sau ,Bcc’.

Pentru a adauga mai multi destinatari, adauga o virgula intre fiecare
nume sau adresa de e-mail. In plus, poti sa dai clic pe ,Catre”, ,Cc”
sau ,Bcc” ca sa adaugi destinatari sau sa gestionezi etichetele
persoanelor de contact.

Daca trebuie sa trimiti un e-mail mai multor persoane, poti sa creezi
un grup.

Nota: poti adauga o adresa de e-mail de grup in campurile ,Catre”,
,CC” sau ,Bcc”.


https://support.google.com/groups/answer/2464926

Crearea unui grup

Organizatiile, clasele, echipele si alte grupuri pot folosi Grupuri Google pentru a face
lucruri precum:

Sa gaseasca persoane cu pasiuni sau interese similare si sa participe la conversatii
online;

sa isi trimita e-mailuri folosind o adresa de e-mail de grup;

sa lucreze impreuna la proiecte;

sa organizeze intalniri si evenimente;

sa creeze un grup.

Conectati-va la Grupuri Google.

In coltul din stanga sus, dati clic pe Creati un grup.

Introduceti informatiile si alegeti setarile pentru grup.

Referinte pentru setari.

Dati clic pe Creati grupul.

Asteptati cateva minute pentru ca noul grup sa devina activ inainte de a trimite un

mesaj in el. in caz contrar, este posibil s& primiti o notificare ca mesajul nu a putut fi
livrat.

(Optional) Pasii urmatori: alegeti setarile avansate pentru grup.



https://groups.google.com/
https://support.google.com/groups/answer/2464926#info-new
https://support.google.com/groups/answer/2464926#advanced
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