Microsoft Word

Deschiderea aplicaei Word sub Windows

Programul Word poate fi deschis prin efectuarear yai care pot fi
usor pwi  in aplicare din  meniul Start, din  Windows:
Start>Programs>Microsoft Word.

Acelssi lucru se face prin mai multe posibilit prin deschiderea
meniului Startsi executarea de clic pe New Office Document; Thutaa
care la marginea din dreapta a ecranului de lusta aefsati o bak de
comenzi rapide pentru Office care paadenumirea genericde Office
Shortcut Bar, exec#n clic pe New Office Document.

In cazul In care una dintre aceste metode a fd&asippe ecran va
aparea caseta de dialog New Office Document. Aici nedodii $i efectdim
clic pe eticheta General, iar apoi dublu clic pgggrama Blank Document.

Dupi ce am intrat in aplicea Word putem observa un document gol
care este pregjt pentru introducerea textului. In continuare ywiezenta
citeva lucruri despre ecranul din Waiichlcatuirea acestuia:

- bara de titlu unde sunt gdite denumirea programului, numele
utilizatorului, si denumirea documentului curent. La gayb din dreapta al
acestei bare exsbutoanele pentru minimizare, restaurare presuoel de
inchidere a programului

- butonul de minimizare, cu ajutorul acestuia putecuade
temporar documentul pentru a-l transforma intr-ctqgrand pe bara de
sarcini. Pentru a reveni in Word se exéatlic pe butonul Microsoft Word
de pe bara din partea inferiaar ecranului.

- butonul de restaurare sau de maximizare foteggentru ririrea
ferestrei programului Word pe intregul ecran santqpea o readuce la
dimensiunile injiale

- butonul close fologge pentru a frasi programul Word

- bara de derulare vertica¢ste acea barcu ajutorul dreia ne
putem deplasa in cadrul documentului pe vetical

- bara de stare unde Wordsa&faz informatii despre documeasit
starea tastelor de blocare de pe tastatur

- bara de derulare orizonia¢ste acea bacu ajutorul éreia ne
putem deplasa in cadrul documentului pe orizéntal

- spaiul de lucru unde este gt documentul propriu zis unde
putem introducei prelucra textul

- bara de formatare



- bara standard

- bara de meniuri unde sunt prezentate titlurile nonelior care
permit accesul la comenzile meniurilor din Word

In Word pentru a comunica programuluitianile ce dorim sa fie
executate trebuiesc date comenzi. Majoritatea cameerdin Word pot fi
emise fie folosind meniurile, fie barele de instante.

Pentru a selecta o comandin meniuri:

- trebuie deschis un meniu executand clic pe titludie pe bara cu

meniuri. Putem deschide un nou megiiapasand simultan tastele
ALT si tasta corespunzatoare literei subliniate dimltitheniului.
Un exemplu simplu ar fi ALT+F care deschide meifiile

- dupa deschiderea meniului, exegént clic pe comanda doiit sau

apsam litera subliniat din numele comenzii

In cazul in care ne razgandim Tn executarea unmeenai din meniu

se apas tasta ESC de déuori sau se execitclic undeva in afara

meniului pentru a-l inchideéfa sa facem nici un fel de selectie.

Partile componente ale unui meniu sunt:

- butonul, in cazul in care comanda din meniu arbutan care este
corespondent pe bara cu instrumente, acesta esié iaf dreptul comenzii
respective din meniu

- elipsa arat ca respectiva comarmdiuce la o casgde dialog

- sigeata de subdomeniu a@at respectiva comardiuce la un alt
meniu care poattdenumirea de submeniu

- tasta de comardapich indici tastele pe care le putem folosi
pentru a selecta comanda din meniu cu ajutor dtiast

In acelai timp se pot folosi tastele de comenzi rapide peatselecta
anumite comenziafa sa folosim meniurile. Tastele de comenzi rapide sunt
afisate in meniu in dreptul comenzii corespiinare.

Un exemplu ar fi CTRL+O care este comanda presauat®©pen, un
alt exemplu ar mai fi CTRL+C care este echivalertagtei Copy sau
CTRL+V care este cel pentru Paste. Astfel sgnoaceleal comezi fira
apasarea butonului Open, Copy, Paste etc.

In cazul In care dorimidolosim barele cu instrumente, exegutclic
cu mouse-ul pe butonul dorit. Acestea au simbalare ajui utilizatorul la
o indentificare mai g¢pafi a functiei fiedruia.

In cazul in care utilizatorul dgitce reprezirit un buton trebuie doar sa
plaseze mouse-ul pe unul dintre simbokursa-| menina deasupra acestuia
timp de citeva secundérf a executa clic. Word va afi o caseit de tipul
Screen Tip Tn dreptul butonului indicand ftiacacestuia.



Multe dintre comezile programului Word au ca réatutleschiderea
unei casete de dialog. Word foloseste caseteleialegdpentru a ojine
informaii suplimentare necesare pentru executarea uneewcbmFiecare
caseil de dialog este difetif dar ele folosesc acelg@lemente de baz
intr-o caset de dialog prin apasarea tastei TAB ne putem daplasla un
element la altul, iar pentru a ne muta Thapaisap tasta Shift+Tab. Pentru
a-l selecta, execln clic pe un element, sau putemasg tasta ALT plus
litera subliniak.

in cazul in care nu dorimisexecum nimic din caseta de dialog
apsam tasta Enter sau exesnt clic pe butonul Ok pentru a accepta datele
introdusesi a executa comanda. Prin executarea de clic penbuCancel
sau prin apasarea tastei Esc seag®ste caseta de dialogrfi a executa nici
0 comand.

Aplicatia Word afeaz o liniuta care clipeste Tn spatiul de lucru,
acesta repreziatcursorul sau mai bine spus punctul de inserare icalic
locul in care va fi introdus textul in documesntin locul in care vor fi
executate anumite opeiani de editare.

Pentru a putea introduce un text se fojteseastatura. La sfgitul
randului nu trebuie &gat tasta Enter - Word va irapgi in mod automat
textul pe rinduri, atunci cind acesta ajunge laginaa din dreapta. Nu vom
apisa pe tasta Enter decéat in cazul in care dorimp@mea unui nou
paragraf.

In cazul in care facem gedi de scriere acestea pot fi corectate prin
apasarea tastei Backspace pentru caractereleecafl 8 stanga cursorului
si prin apasarea tastei Del pentru caracterele careafi in dreapta
cursorului. De asemenea putenseai cursorul pentru a aaggasi edita texte
in diferite locuri din document.

In acest mod pentru a deplasa cursorul in oriceilbil execuim un
clic in locul respectiv; pentru a deplasa cursarucaracter la dreapta sau la
stdnga ajisam tasta corespunzatoare égeata spre dreapta sau spre stanga;
pentru a deplasa un rand in sus sau in j@saapcu sigeata in sus sau in jos;
pentru a-l misca la inceputul sau la sitét unui rand se apagastele Home
sau End; iar pentru a-l deplasa la gtat documentului se apasastele Ctrl
si Home sau End.

Pentru a ig din programul Word avem mai multe posikifit de
inchidere a acestuia, chiar ddoate acestea au acgleezultat:

- se executclic pe Filesi Exit

- Se apastastele Alt+F4



- se execut clic pe butonul Close( x-ul din dreapta sus a
programului) chiar pe bara de titlu.
In cazul in care sadn pentru prima d&tun document Word ne va
cere 41l salvam Tnainte de a iesi din program.

Crearea unui nou document
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Pentru ca lucrul cu Wordidie eficient trebuietiut ca orice document
creat cu ajutorul acestei aplitase bazeax pe unsablon sau template.sa
cum arai si denumireaablonul este un model de document.

Unele sabloane nu cam textsi ca atare vom avea la dispozitie un
document gol cu cateva elemente generale de forepatacare utilizatorul
poate introduce documentul, textul pe care il dereslte sabloane cotin
textsi/sau elemente detaliate de formatare.

Un exemplu ar fi dacscriem mai multe scrisori de afaceri putem
folosi un sablon care cgne data, adressi formula de incheiere. Atunci
cand este creat un nou document pe baza agiejaislon toate elementele
vor fi introduse in mod automat in document — ®ttrebuie icut este &
introducem celelalte goti ale documentului care se baz&gqe documentul
respectivsi vor avea un aspect asamitor cum ar fi acela font si aceleai
margini.

Word conine o multitudine deabloane care sunt predefinite pe care
le putem folosi direct. Acestgabloane acopero palei larga de tipuri de
document cum ar fi formulare de fax, note inform@tiscrisori de afaceri,
sau pagini Web. Putem crea propriile noagitdoane.



Cele mai multe din documentele create se vor hazaablonul
Normal care repreziatun document gol. Tn cazul In care programul este
deja deschis putem crea un document gol executangdecbutonul New de
pe bara cu instrumente.

Pentru a putea incepe un document nou pornind d# dablon care
contine unele elemente putem efectualiiparmatori:

- executim clic pe File, New iar pe ecran vaiega caseta de dialog

New

- etichetele din partea de sus a casetei de dialogncbste cu
diferite categorii desabloane. Dup ce execuim clic pe eticheta
corespunzatoare categoriei in care se ncadlrdazumentul pe
care dorim &-| cream.

- Executim clic pe pictograma care corespungblonului dorit.
Daca exist si 0 imagine a sablonului aceasta vdirap in caseta
Preview

- Executim clic pe Ok iar Word va crea documeniidl va afisa pe
ecran pregfit pentru a fi editat

Atunci cand crem un document pe baza ugablon, textuki modul
de formatare aablonului vor fi incluse in noul document. Textuire
provine dintr-ursablon nu are nici o caracteristideosebtt si il putem edita
ca pe oricaablon propriu zis.

Unele sabloane c@n un text care are rol de marcaj de rezervare, pe
care trebuie sa il inlocuim. Un exemplu agdbloanele pentru curriculum
vitae care contin un numg o biografie fictiva care trebuie bineinteles
steard si trecut cea corect cu datele personale. Acest documenttioen
indicatii care sunt de genul Click here and typaerymame.

Anumite sabloane care seigesc in editorul Word sunt mai speciale
lar acestea se numesa@juori.

In timp cesabloanele standard sunt o combi@astatici de textsi
elemente de formatare, umajtor este un instrument activ care poate pune
intrekiri despre documentul respectiv pe care doriiah eream, iar apoi
acesta folosesteagpunsurile pentru a crea noul document. Atunci cand
utilizatorul doreste crearea unui nou document mputentifica un vijitor
n caseta de dialog New pe baza titlului sau agreimei.

Fiecare dintre wjitori este unic dg se respedt acelgi sistem
general, iar utilizarea lor presupune parcurgerea pai, la fiecare pas i se
cer utilizatorului informatii despre documentul gare dorim - cream. In
continuare voi prezenta componente ale caseteiia@legdcare intk n
componera unui Vajitor:

- bara de titlu care indicnumele vijitorului afisat pe ecran



- diagrama structuralcare reprezidat grafic paii din sablon, pasul
curent fiind evidetiat. Putem % la oricare dintre pa doar
efectuand clic pe acesta

- zona de informatii unde i se soliciutilizatorului informatii Tn
legatui cu documentul

- butonul Cancel care anulégazablonul fira sa creeze un nou
document

- butonul Back care execusalt la pasul anterior

- butonul Next care execusalt la pasul uritor dinsablon

- butonul Finish care inchidgablonulsi creaz noul document pe
baza informatiilor introduse deja

- butonul Help care prin executarea unui clic pe t@css pot ofine
informatii cu privire la vjitor

Pentru a crea un nou document prin folosirea umgjiter vom executa
urmatorii pai:

- execulm clic pe File, New pentru a deschide caseta deglidew

- executm clic pe eticheta corespuit@are categoriei care cuprinde

documentul pe care dorimi-cream
- executim clic pe pictograma wjitorului pe care dorimal folosim
si apasam Ok

- 1n caseta de dialog aajitorului introducem informatiile necesare
pentru Word, in functie de modul in care dorifrfie creat documentul apoi
execuim Next

- repetm pasul anterior pentrutigasii cuprinsi in vrajitor. In cazul

in care este nevoie exegmt clic pe Back o datsau de mai multe ori, pentru
a reveni la un pas anterigira modifica informatiile introduse

- la ultimul pas se executlic pe Finish pentru aapisi vrajitorul si

a crea noul document.

Introducerea textului

Atunci cand incepem un nou document in Word padrnie la
sablonul Normal vom observa o misuprafg de lucru godl, care cotine
doua elemente:

- 0 liniuta verticah care clipgte, aceasta reprezentand cursorul sau
punctul de inserare, care inglidocul din document in care va
apirea textul introdus de la tastatugi unde vor fi efectuate
anumite operatii de editare

- 0 linie orizontad care marcheazsfirsitul documentului

Intr-un nou document gol, cele doimdicatoare ocupaceesi pozitie.



Pentru a introduce un text, nu trebuie decéat $olasind tastatura. Pe
masul ce scriem pe ecran vaaapa textul introdus, iar punctul de inserare
asa cum era desteptat se deplaseagpre dreapta.

Daa linia de text ajunge la marginea din dreapta aredui, este
inceput automat un nou rand, acgasperaiune se numge alinierea
automai a cuvintelor. Nu se va aga tasta Enter pentru a trece la un nou
rand, aceasta efectuandu-se automat ci se &saagoar in cazul in care
dorim inceperea unui nou paragraf.

Daa introducem mai multe randuri decat incap pe edr&iord
deruleaz in sus textul introdus anterior, pentru a mentoesorul in zona
vizibil a.

Conceptul de paragraf este deosebit de importaiVdrd deoarece
anumite tipuri de formatare pot fi aplicate parégja individuale. In Word
incheiemsi incepem un nou paragrakaacum am mai memnat prin
apasarea tastei Enter. Word insergam nou randsi plaseaz cursorul la
Tnceputul acestuia.

Pe ecran, rezultatul poate fi agegtor ca in cazul inceperii unui nou
rand Tn urma alinierii automate a cuvintelor, daoskbirea constin faptul
ca Word insereazun marcaj de paragraf. Aceste marcaje sunt inleziin
mod normal dar le putem vizualiza executand cliSpew/Hiden de pe bara
cu instrumente standard. Bineinteles ca in cazwane execdtn clic pe
acelai buton marcajele de paragraf vor fi ascunse. Aaesdrument este
foarte folositor in cazul in care vrergim exact de unde incegeunde se
termir un paragraf din documentul pe care ikone

In cazul in care dorim unirea a dowparagrafe in unul singur,
efectdim paii urmatori:

- deplagam cursorul la inceputul de rind al celui de-al daiparagraf

- apasam tasta Backspace pentrgtarge marcajul de paragraf

Pe nmasur ce lucrul in Word avansefzadesea trebuieé sleplagm
cursorul pentru a vedea sau a lucra in alte zoméeatului. In majoritatea
cazurilor, vom folosi tastatura in modul utor: pentru a deplasa un
caracter la stanga sau la dreapta se folos&pgile stanga sau dreapta,
pentru a deplasa un cuvant la stdnga sau la dreapspas Ctrl+sageat
stanga sau Ctrl+sageatreapta, pentru a deplasa un rand in sus sas 8ejo
apad sigeile sus sau jos; pentru a deplasa un paragrafdrsau in jos se
apad Ctrl+sageadi sus sau Ctrl+sagegps; pentru a ne deplasa la inhceputul
sau la sfaitul unui rand se apadastele Home sau End; pentru a ne deplasa
Tnapoi sau Tnainte cu un ecran se folosesc taBte Up sau Page Down;
pentru a ne deplasa in extrema de sus sau cea deegranului se folosesc
tastele Ctrl+Page Up sau Ctrl+Page Down iar pemtrme deplasa la



nceputul sau la sfgitul documentului se folosesc tastele Ctrl+Home sau
Ctrl+End.

De asemenea pentru a derula cu ajutorul mousesltdnd Tn sus sau
in jos execuim clic pe sageatin sus sau 1n jos de pe bara de derulare
verticak. Pentru a deplasa un ecran in sus sau n joseseitexlic pe bara
de derulare verticalintre caseta de derulagiesigeata in sus sau in jos.

Pentru a deplasa un nanarbitrar de randuri in sus sau in jos tragem
caseta de derulare cu ajutorul mouse-ului in susilsgos; iar pentru a
derula o pagiiin sus sau in jos se execuatic pe butonul preview page sau
next page de pe bara de derulare vetical

Numeroase opetiacare vor fi efectuate in Word presupun mai ntai
selectarea textului pe care doridglamodificam. Un exemplu ar fi pentru
sublinierea unei propaii trebuie intai selectatgi apoi se execatclic pe
butonul Underline.

In cazul in care se foloseste mouse-ul, putem afselhara de
selectare, care este o coladara marcaj care se afla marginea din stanga
a documentului. Cand indicatorul mouse-ului seanalih document pe bara
de selectare, aceasta i-a forma uiggs care este orientatoblic Th sussi
spre dreapta.

Diferite metode prin care se poate face o seleitext:

- pentru a selecta mai multe cuvinte phasindicatorul mouse-ului
la Tnceput de textinem agsat butonul din stanga tragem banda
de selectare peste text

- pentru a selecta un cuvant exaoudublu clic pe cuvant

- pentru a selecta o propozitie se d@pasta Ctrki se execut clic pe
propoziie

- pentru a selecta un rand execntclic pe bara de selectare din
dreptul randului

- pentru a selecta mai multe randuri tragem baraetkctare prin
dreptul randurilor

- pentru a selecta un paragraf exéoutdublu clic pe bara de
selectare in dreptul paragrafului

- pentru a selecta intregul documgmtem apisat tasta Ctrlsi
execuim clic in orice loc de pe bara de selectare saisiap
Ctrl+A

- pentru a selecta oricate pagini se plasgamctul de inserare la
Tnceputul textuluiginem afasat tasta Shifsi deplagam punctul de
inserare la sfaitul textului de selectat



Pentru a anula o selectie se exaalit undeva pe ecran, sau folosim
tastatura pentru a deplasa punctul de inserarasB@enea putem selecta un
cuvant prin executarea unui dublu clic pe acedta nd apisat tasta Ctrki
executarea unui dublu clic pentru a selecta o itipo

Cand seleam un text prin deplasarea mouse-ului, programul
selecteax automat cuvinte intregi. Tn cazul in care doritn selecim
anumite g@rti dintr-un cuvant putem dezactiva sau reactiveast opjiune
astfel:

- se execut clic pe Tools, Options pentru a deschide caseta de

dialog

- se executclic pe Edit

- clic pe caseta de validare pentru When Selectingpratically

Select Entire Word

- clic pe Ok

De asemenea putegterge zone mai mari de tesitmuta sau copia
text dintr-un loc n altul, in cadrul unui documelRentru aterge un bloc de
text, intai se va selecta acesta apoi seidpata Backspace sau tasta Delete.
Pentru a-ktergesi a-l inlocui cu alt text se introduce direct noet.

Pentru a muta sau copia un text, se selettesesta apoi se
efectueaz mai multi pai: se execdt clic pe Edit, Copy sau pe butonul Copy
de pe bara cu instrumente sau prin apasarea bldao&te+C; in cazul in
care dorim mutarea textului se execalic pe Edit, Cut sau pe butonul Cut
de pe bara cu instrumente sau priasapea tastelor Ctrl+X; se nautursorul
in zona in care trebuie mutat sau copiat textuexaeui clic pe Edit, Paste
sau se apaspe butonul din bara de instrumente sau pe coniaida taste
Ctrl+V.

De asemenea se poate folgsmouse-ul pentru a muta sau copia un
text. Aceast metodi se numgte tragesi plaseai si este una dintre cele mai
comode. In primul rand se selectgaextul, se plase&zndicatorul mouse-
ului pe text care se va transforma dinadarsigeati. Pentru a copia textul se
tine apsat tasta Ctrl. Pentru a muta textul nu se mai ajpasnici 0 tast
Aceasta se trage efectiv in noua gezipe nisumi ce tragem va dpea 0
linie verticak punctai care indid@ noua pozie a textului. Eliberarea
butonului mouse-ului se face imediat dugreasta iar dacse efectuedizo
copiere se apagasta Citrl.

In cazul In care s-a efectuat vreosgadi Tn timpul folosirii editirii
sau modifi@rii textului aceasta se poate repara prin folosipedonului
Undo sau combinga de taste Ctrl+Z.



Salvarea unui document nou
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Odati cu crearea unui nou document in Word, acesta steat
temporar, in memoria calculatorului, sub férde Document unde n este un
numar care creste cu 1 odatu fiecare document nedenumit. Wordtme
minte documentul decat péinchidem programul sau calculatorul. Pentru a
salva un document, Trsafel incat il putem redeschide ulterior trebuidisa
atribuim o denumirgi si-I salvam pe disc. In continuare voi prezentaiva
dintre paii care trebuie &stea la baza sdlsi unui document:

clic pe File, Save sau pe butonul Save de pe haiastrumente
standard, pe ecran vaaaga caseta de dialog Save As

in caseta de text File Name se va scrie numelaetebuie &l
atribuim fisierului cu documentul respectiv. Acest nume poate
avea pah la 255 de caracterg este de recomandai fie ales un
nume sugestiv

dac dorim & salham documentul in alt dosar sau pe aihitate de
disc trebuie executat clic pe sageata oriéritajos Save In unde
selecim un alt dosagi/sau o ali unitate de disc

execuim clic pe Save. Documentul va fi salvat pe disgc, ia
denumirea pe care i-am atribuit-o acestuia varesp pe bara de
titlu.

Dupa ce documentul a fost salvat, acesta trebuie spbrabdic pe
masu#l ce se Tnhaintedzcu lucrul, pentru a minimiza riscul pierderii date
in cazul unei intreruperi a aliméni cu energie sau a unei alte probleme de
sistem. Dupa ce documentul a fost denumit, puteartéosimplu & salham
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versiunea cureatprin apasarea File, Save sau prin executareaideel
butonul Save de pe bara cu instrumente standargrsad@sarea tastelor
Ctrl+S.

Word va salva automat documentul cu denumireantairéara sa mai
fie deschisa vreo caseta de dialog.

Dupa ce un document a fost denumit putemadcgz & pastram
vechea versiune a documentului intr-un madrusimplusi elegant prin
schimbarea denumirii. Pentru a schimba denumireai diocument se
efectuea urmatorii pai:

- clic pe File, Save As. Pe ecran apare caseta tgdsave As, care

prezink denumirea cureita documentului Tn caseta de text File
Name

- 1n caseta File Name se schirtenumirea fiierului introducandu-

se noua denumire

- optional se selecteaain alt dosar in caseta cu lista Save In pentru

a salva documentul in alt dosar

- se executclic pe Save, iar Word va salva documentul sulkarsau

denumire.
De asemenea se poate schimba formatul in care saleat fiierul,
selectand un alt format din lista derula®ave As Type. Acest lucru se face
n cazul in care §ierul trebuie dat cuiva care lucr@azu o ali versiune a
aplicgiei Word sau alt program de procesare de texte.
Orice document Word are un set de caracteristi@ ofes informaii
despre acesta. Anumite caracteristicitgomformaii de sintez care sunt
introduse de dtre utilizator, in timp ce altele sunt inforfnayenerate in mod
automat de Word. Pentru ca aceste infaiinsa fie vizualizate, sau pentru a
se putea introduce altele noi se fac atomi pasi:
- clic pe File Proprieties pentru a deschide caseta ddlog
Proprieties

- clic pe eticheta Summary pentru a vedeguojie

- se introduce sau se mod#imformatiile de sintez dorite. Dintre
caracteristicile pentru aceste infotmdolosite in mod frecvent
mentionez:

o Title unde se introduce titlul documentului care este
similar cu denumirea dierului care cuprinde documentul
respectiv

0 Subject unde se scrie o propezide unde % rezulte
subiectul documentului

11



0 Author unde Word introduce automat numele de atitiz
pe care |-am furnizat programului la instalareasaga, dag
este cazul acesta poate fi schimbat

0 Manager unde se introduce numele administratormégi
este cazul

o Company unde se introduce numele companiei unde se
lucreaza. Acesta poate fi introdug automat pe baza datelor
furnizate la instalarea Windows

o Category unde se introduce un nume sau 0 propaate s
descrie tipul documentului

o0 Keywords unde se introduc unul sau mai multe cevint
sugestive care descriu g¢omutul documentului

0 Comments unde se introduc informatii suplimentaaeec
dorim < fie salvate odatcu documentul.

- se face clic pe Ok pentru a salva caracteristiddeumentului

Tmpreurd cu documentul propriu zis.

Aplicatia Word generedizautomat date statistice utile pentru fiecare
document, cum ar fi cel de ndml de cuvinte cotinute, data sau ora ¢Giré
documentului. Pentru a pbe diverse date statistice referitoare la un ahumi
document se selectegazomanda File, Propertiegs se execut clic pe
eticheta Statistics.

Pentru a nu#éra rapid cuvintele dintr-un document se exaalic pe
Tools, Word Count.

Deschiderea unui document din Word sub Windowdepfiafacut
oricand in timpul lucrului. Se pot deschide docutaesare au fost create cu
alte procesoare de text cum ar fi Word Perfect.

Pentru a deschide ursiBr deja existent se exeéutile, Open sau se
execuid clic pe butonul Open de pe bara cu instrumentedsta. Pe ecran
va afirea caseta de dialog Open care are In compbneai multe elemente
printre care: lista derulaftbutonul up one level, butonul preview, caseta
preview, lista derulaatfiles of type, caseta de text file name, listgefelor.

Lista fi;ierelor prezint[ toate documenteledosarele Word care sunt
cuprinse in dosarul curent. Fiecare document egteezentat printr-o mic
pictogrand a unei pagini, care apare in dreptul denumirii dieisarele au in
dreptul lor o pictogragh ce reprezirit un dosar. Caseta cu lista Look In
prezint denumirea dosarului curent. In fereastra de diflpgn se pot face
urmatoarele openguni:

- pentru a deschide urgiier, se excutclic pe denumirea lui din lista

fisierelor sau 1i scriem numele Tn caseta cu lista Name; apoi
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apisam tasta Enter sau exegnt clic pe butonul Open, sau putem
executa clic dublu pe numelgiérului
- pentru a vizualiza camutul unui fsier fara sa-I deschidem se
execui clic pe denumirea acestujpapoi pe butonul Preview. Se
execui din nou clic pe butonul Preview pentru a dezaciifiarea
imaginii
- pentru a vedeai alte fisiere in afara documentelor Word se
execul clic pe sageata de derulare Files of Typse selectedz
tipul dorit de documente
- pentru a trece in dosarul superior se execlt pe butonul Up one
Level
- pentru a trece pe un nivel inferior in alt dosaregecut dublu clic
pe denumirea dosarului respectiv n lisigefielor
- pentru a intra in alt dosar, se exdcadlic pe sgeata de derulare
Look insi se selectedzdosarul dorit
Pentru a deschide rapid un document la care aratlterent putem
folosi ogiunea Recently Used File List in locul casetei @dog) Open.
Pentru a vedea aceadista deschidem meniul File iar lista va fi
afisata la sfagitul meniului, imediat peste comanda Exit. Pentrdeachide
un fisier din lisé se apastasta cu nugrul corespunzor sau se executlic
pe denumirea §ierului folosind mouse-ul. Acedslista afiseaz fisierele
document pe care le-am salvat cel mai recent.
Se poate controla modul in care apar mai mujteré in lista
figsierelor utilizate recenti se poate controla chiagi apariia listei. Se
execul clic pe Tools, Options pentru a deschide casetdia@leg Options.
Se face clic pe eticheta General flaste cazul, clic pe caseta de validare
Recently Used File List pentru a activa sau devaciiceast ogtiune care
determiri afisarea listei. Pentru a schimba rirm de fisiere afsate in lisi
se introduce un nuinin caseta de text Entries sau se execlit pe sgei
pentru a schimba intrarea existerfe execut clic pe Ok atunci cand sunt
terminate toate opeganile.
De asemenea se poate deschidegigr ftare cotine un document din
Explorer sau My Computer prin simplul dublu clic pgaEctograma
documentului.

13



Lucrul cu mai multe documente

|§ @[E3]= @ 4]

Page 1 Sec 1 i1 AL Z25m Lml Zold i T [ i English {L1.5
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In general este suficieni se editeze un singur document, dar in unele
situatii posibilitatea de a lucra simultan cu mailt® documente poate fi
foarte utih. De exemplu putem consulta un document in timpucem in
altul si putem copia sau transfera text dintr-un docunierdltul. Aplicgia
Word permite utilizatoruluisdeschid simultan orice documente doreste.

In timp ce luckm ntr-un document putem oricanal deshidem unul
nou sau unul deja existent in memorie. Pentru &&eas a#ita cateva
metode practice:

- pentru a crea un nou document pornind dgaldonul Normal se

face clic pe butonul New de pe bara cu instrumstatedard

- pentru a crea un document pornind de la ugadllon, sau folosind
unul dintre vajitori din Word se va selecta File, New

- pentru a deschide un document existent se selécklkez Open
sau se face clic pe butonul Open de pe bara cuumente
standard

in cazul In care avem mai multe documente deséhiseelai timp,
numai unul dintre acestea poate fi activ la un mandat. Documentul activ
va fi afisat pe ecran. Bara de titlu a documentului activivaai inchis la
culoare iar dat documentele se suprapun cel activ se va aflaiin plan.
Pentru a trece dintr-un document in altul, se ¥ectea paii urmatori:

- se deschide meniul Window; ultimele randuri din mesunt
ocupate de o lista tuturor documentelor deschise, cel activ n
momentul respectiv avand in dreptul lui un mareaydlidare

- se selecteazdenumirea documentului pe care dorid activam

- pentru a trece la urgtorul document deschis, se ap&xrl+F6

Word asigut o flexibilitate destul de mare in gdrea mai multor
documente simultan. Putem decide ca documentut attocupe intregul
ecran, celelalte documente fiind ascuse tempoiste gosibil de asemenea
si fie afisate mai multe documente, fiecare in propria saaitte O
fereastd apatinand unui document poate fi intr-una din Groarele stri:

- maximized (maximizal fereastra ocup intreaga suprafa de

lucru, nici un alt document deschis nemaifiind i cand
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documentul activ nu este maximizat titldusapare pe bara de titlu
a programului Word Tn partea de sus a ecranului

minimized (minimizat) fereastra este re@ll@ o0 mi& pictograni
afisatd Tn partea de jos a ecranului Word; titlul docurnénteste
afisat pe pictogram

restored (restaurdt adia fereastra documentului are dimensiuni
intermediare, iar titlul documentului va fi gdit pe bara de titlu a
propriei ferestre, nu pe cea a programului Word

In cazul in care dorimastermiram cu editarea documentului putem
inchide documentul deschis Tn modul &tom:

se activeaxdocumentul

se selecteazFile, Close sau se exegulic pe butonul Close care
se afh In caftul din dreapta al barei de titlu a documentului

daa documentul cogfine modifiari nesalvate Word va cerei s
salvaim documentul. Se face clic pe Yes pentru a safveti sau
pe No. In ambele cazuri, Word va inchide documentul
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Microsoft Excel

Deschidereai iesirea din Excel

Dupa ce programul Excel a fost instalat, pentru al Hekx se vor
efectua urratorii pasi:
- se face clic pe Start, iar pe ecran varag meniul Start
- se selecteazPrograms, iar pe ecran vaiega meniul Program
- se selecteaz optiunea Microsoft Excel pentru a deschide
programul

—_—
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Ecranul de deschidere din Excel prezinin registru de calcul gol
avand eticheta Book1.

Fisierele din Excel sunt denumite registre de calCuice registru de
calcul este format din trei foi de calcul. Fiecévaie de calcul este fornat
din coloanesi randuri care se intersect@aZormand casete care paart
denumirea de celule, In care se introduce texmuide, cifre, grafice etc.
Etichetele din partea de jos a ecranului, a ragistde calcul care podirt
inscriptile Sheetl, Sheet2, Sheet3 etc, permifonaa foilor de calcul
executand clic pe aceastea cu mouse-ul.
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Aplicatia Excel poate fi pornit deschizand direct un registru de
calcul. Pentru a deschide programul Exgelin registru de calcul se vor
efectua urratorii pasi:
- se face clic pe butonul de Start iar pe ecran weeapmeniul Start
- se face clic pe Open Office Document. Excel va kieeccaseta de
dialog Open Office Document prezentand tgwrtul dosarului My
Documents

- se face clic pe denumirea registrului de calcuhtpea-l selecta
apoi se face clic pe Open pentru a-I deschideioclatprogramul
Excel.

Majoritatea openglor executate in Excel vor fiatute cu ajutorul
comenzilor disponibile pe bara de meniuri din paiaperioa a ecranului
si cu barele de instrumente standgirde formatare de sub aceasta.

Pentru a inchide apliga Excelsi a reveni la suprafa de lucru din
Windows se deschide meniul Filg,se selectedizExit sau se face clic pe
butonul Close(X) din fereastra Excel.

In cazul in care am modificat Tn vreun fel registte calcul fira si
salvam, fisierul Excel va intreba utilizatorul dacorete s salveze fierul
Tnainte de a inchide programul.

Utilizarea barelor cu instrumente din apliga Excel

E Microsoft Excel - Book1

Eiiﬂ File Edit Miew [Insert Format Tools  Data  MWindow
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In continuare voi prezenta cateva exemple cu ajut@irora

utilizatorul poate Tnaa ce rol au butoanele de pe bara cu instrumente:

- pentru a vedea denumirea unui buton, se plaseaficatorul
mouse-ului pe el. Excel va gdi 0 caset de tip ScreenTip, care
cuprinde denumirea butonului

- pentru a obne informatii despre o comaim@sociai cu un anumit
buton, se apasShift+F1. Indicatorul mouse-ului va lua forma unui
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semn de intrebare. Se plaseazdicatorul mouse-ului cu forma
unui semn de intrebare pe un bugbse face clic pe acesta.

In configuraia prestabilii, Excel afjeaz initial barele cu
instrumente standargl de formatare. In cazul in care utilizatorul nee ar
nevoie de acestea se pot dezactiva aménsiaw numai una, pentru am
spaiul disponibil pe ecran. In plus se pot activalte bare de instrumente.

Pentru a activa sau dezactiva oabde instrumente, se vor efectua
urmatorii pasi:

- se deschide meniul View se selected@izToolbars; pe ecran va

apirea un submeniu

- un marcaj de validare in dreptul denumirii uneiebau instrumente

indica faptul & bara respectiv este afjata Tn acel moment pe
ecran; pentru a activa sau dezactiva @ lsarinstrumente, se face
clic pe denumirea acesteia dindigientru a introduce un marcaj de
validare sau a-l indapa.

In continuare voi prezenta ce trebuie facut peatnnuta o bara de
instrumente:

- se face clic pe marcajul de deplasare al uneidamstrumente

- setine apisat butonul mouse-ulyi se trage bara cu instrumente in
pozitia dorita.

Daci barele cu instrumente din Excel dfertilizatorului prea ptine
sau prea multe opini putem crea propriile bare cu instrumente sales
personaliZzm pe cele deja existente. Pentru a personaliza ra ba
instrumente, se vor efectua uitarii pasi:

- se face clic cu butonul din dreapta al mouse-ukiiopbai cu
instrumente,si se selectedizCustomize din meniul de comenzi
rapide, sau se deschide meniul Toplselecteaz Customize

- daca bara cu instrumente pe care utilizatorul deres le
personalizeze nu este vizibiin acel moment se face clic pe
Toolbarssi se selectedizdin lista; bara va ajrea pe ecran.

- pentru a modifica dimensiunea pictogramelor de jaeabcu
instrumente, a activa sau a dezactivgaafia casetelor de tip
ScreenTip, sau a schimba antiha din meniuri se face clic pe
eticheta Options; in eticheta Options se sele&tepaunile pe care
vrem g le avem in program.

Pentru a ailiga sau elimina butoane de pe bara cu instrumeate,

face clic pe eticheta Commands.

Pentru a insera un buton pe o dau instrumente se selectéaz
categoria dori.
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Pentru a elimina un buton de pe ozdeuw instrumente se trage aceasta
in afara barei.

Pentru a rearanja butoanele pe algarinstrumente, se trag pe sph
barei. Se face clic pe butonul Close cand utilizdta terminat modifigrile
pe care a doritase efectueze.

Tn loc g modificim una din barele cu instrumente standard din Excel,
putem crea propria noastpasi si si 0 umplem cu instrumente pe care dorim
si le folosim cel mai des. In continuare voi prezenien se poate face acest
lucru:

- se deschide meniul Togjsse selected@zCustomize

- se face clic pe eticheta Toolbars

- se face clic pe butonul New

- se introduce o ndudenumire pentru noua lacu instrumentasi se

face clic pe Ok. In acest mod Excel va crea oinbai cu
instrumente mobil

- Se face clic pe eticheta Commands, se selecteasmoca

corespunzatoare pentru un anumit buton, apoi e tegesta pe
bara cu instrumente

- Se repeta acest lucru in cazul in care dorim saigaia noi

butoane pe noua bara de instrumente iar apoi secfacpe Close

in cazul In care dorimasstergem o bar cu instrumente personalizat
se deschide meniul Tool se selectedizCusotmize. in lista Toolbars, se
face clic pe bara cu instrumente personalizeg care dorima&so stergem.
Apoi se face clic pe butonul Delete din casetaid®g Customize.

Introducerea diferitelor tipuri de date

Pentru a crea o foaie de calcul caliepsata fi utilizai trebuie §
introducem date in celula din interiorul ei. Tiparde date pe care le putem
introduce sunt: text, cifre, dgtalendaristig), ora, formule, fungi.

Textul este o combimia de litere, cifresi spaii. In configuraia
prestabilit, textul este aliniat automat la stinga, in interi@elulei.

Pentru a introduce text intr-o celul

- se face clic pe celula in care dorignistroducem textul

- se introduce textul iar pe masuwre scriem textul apare in celyi

pe bara de formule

- se apastasta Enter; textul introdus vaaapa in celd, aliniat la

stanga; in cazul in care am facut o gresgalorim s renunam la
datele introduse se apassta Esc.
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Datele introduse pot fi identificate pe baza cdpetde coloanai de
randuri. Capetele de coloane apar in partea s@e@ofoii de calcul, sub
titlu. Capetele randurilor sunt plasate in partéa@ a foii de calcul, de
regula in coloana A.

Capetele coloanelor aasemnificaia numerelor curprinse in fiecare
coloara. De regud, etichetele coloanelor indigerioadele de timpsa cum
sunt: ani, luni, zile. Capetele randurilor arae reprezirii numerele din
fiecare rand. De regilcapetele randurilor can diverse categorii de date,
cum ar fi denumirile produselor, numele anghkja sau inca&ile si
cheltuielile din buget.

Cand se introduce textul unui cap de cofoaa apastasta Tab n
locul tastei Enter pentru a trece de la o ¢elal alta. Cand se introduce
textul pentru capetele randurilor se folgsein schimb tasta cu sageata
indreptal in jos.

De asemenea utilizatorul poate folosi diferite eararii care se pot
introduce Tntr-o celdlin care % fie incluse informatii detaliate despre datele
dintr-o foaie de calcul.

In cazul Tn care utilizatorul doresté adauge un comentariu la o
celuk aceasta se face in felul uitor:

- se selecteazcelula in care dorimagntroducem comentariul,

- se deschide meniul Insaritse selected@azComment sau se face clic

pe butonul New Comment de pe bara cu instrumenteefRang;

- se introduce comentariul;

- se face clic in afara celulei, in gdldin dreapta sus al celului va
apirea un triughi rgu care india faptul @ celula are in
componera sa un comentariu;

Pentru a citi ulterior comentariile, se plaseamlicatorul mouse-ului

pe o celul care are un punct go in cotul din dreapta sus. Excel va g
comentariul.

Pentru a edita un comentariu, se seleétestula care il came si
apoi se folosge comanda Insert, Edit Comment. Se efectueaxdificirile,
apoi se face clic in afara celulei pentru a le aalventru asterge un
comentariu se face clic pe celuse selecteazdit, Clear apoi se selectaaz
Comments.

Numerele pe care utilizatorul le va introduce pottine caractere
numerice de la 0-9 urmitoarele caractere speciale:+,-,/,.,()$%. Acestuucr
inseama ci putem introduce virgule, puncte zecimale, semralardlui,
procentsi paranteze, impredrcu valorile pe care le introducem.

Pentru a introduce un nam

- se face clic pe celula in care dorignistroducem nurrul
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- se introduce nuamul; pentru a introduce un numnegativ, se
plasea in faa acestuia semnul minus, sau se trece acesta intre
paranteze. Pentru a introduce o fi®c se plasedz inaintea
acesteia cifra 0, de exemplu 0 Y2, In caz contraeBxa considera
intrarea ca pe o datalendaristig.

- Se apas tasta Enter, iar nuinul introdus va ajrea in celd
aliniat la dreapta.

De asemenea utilizatorul poate introduce dgteora in diferite
formate. Cand se introduce data folosind formatkcel convertgte
formatul intr-un nurér care indid nunirul de zile care s-a scurs de la 1900
pari la data respectiv

Pentru a introduce data sau ora, se vor efectaatani pasi:

- se face clic pe celula in care dorisnistroducem data sau ora;

- se scrie data sau ora folosind formatul pe cam@oilm pentru
afisarea lor; se pot folosi linfe de unire sau bare la introducerea
datei;

- Se apastasta Enter; daca Excel recusteaintrarea ca fiind o dat
sau 0 of aceasta va apea aliniai la dreapta n cela dar in
cazul in care Excel nu o recunoaste, ea va fitiragtextsi va fi
aliniata la stanga;

Daca se introduce o coloarde date, putem specifica mai intai
formatul dorit pentru d&t Apoi cand introducem datele, Excel va adapta
automat pentru a corespunde formatului ales. Irsidie scris integral apoi
fiecare dat in parte, putem selecta formatul respectiv pectaari si apoi
sa scriem 28/05/2007, iar Excel va modifica formapéntru a rezulta
formatul Martie 28, 2007. Pentru a formata o cofose face clic pe capul
coloanei pentru a o selecta, apoi se deschide mmeormatsi se selectedz
Cells. In eticheta Numbers, se selecidarmatul dorit pentru dat

Utilizatorul poate copia din celulele aalrate o intrare existent
efectuand urmtorii pasi:

- se face clic pe marcajul de completare al celdleagei cortinut

dorim si-l copiem;

- se trage marcajul de completare in jos sau spr@Eptirepentru a
copia datele in celuleleatlirate; va afirea o @sua care va dita
exact ce date sunt copiate in celelalte celule.

in cazul In care copiem un na@mo lurd sau un obiect care poate fi
interpretat ca serie, dar nu vremncseam o serie ci humaiasi copiem exact
continutul celulei respective — gne agisat tasta Ctrl atunci cand tragem
marcajul de completare.
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Introducerea seriilor cum ar fi cel de ani estend@gatoare copierii
continutului celulelor. Cand tragem marcajul de congmetal celulei de
origine, fungia AutoFill lucreaz in locul nostru, interpretand prima intrare
si completand seria de baa acesteia. De exemplu daca scriem 2007 intr-o0
celul apoi tragem marcajul de umplere al celulei pestelele adiacente se
va crea 0 serie care incepe cu 2007, 2008, 2009Cated se efectuedz
tragerea, &sua care apare pe ecran vétarexact ce copiem, astfel incét s
putem opri in celula corespuitaare, pentru a crea exact seria dorit

Desi functia AutoFill este foarte potrivitpentru crearea unei noi serii
scurte de infiri pot exista situgi in care controlul asupra siti trebuie &
fie mai mare.

In principiu se vor furniza dauintrari ca model pentru seria de celule
alaturate, iar Excel le va folosi pentru a calculgukseriei.

In continuare voi prezenta cum se poate realieatdacru:

- se introduce prima valoare intr-o célul

- se trece in a doua celui se introduce a doua valoare din serie

- se selecteazambele celule prin tragerea mouse-ului peste ele,
Excel va selecta celulele

- se trage marcajul de completare peste cate cefike reecesar;
Excel va calcula serigi va completa celulele selectate cu valorile
corespunitoare

Cand se introduc primele litere ale uneidntrfunctia AutoComplete
poate completa in mod inteligent intrarea pe bamarilor pe care le-am
oferit deja in acea coloanFungia AutoComplete poate fi fologitnumai
pentru date introduse pe coloane,snpe randuri. De exemplu Tn cazul in
care dorim & introducem numelgirilor de origine pentru gie produse, se
scrie numeletarii 0 dag, iar data viitoare doar incepeni stroducem
numeletarii respective. Funta AutoComplete va completa restul in locul
utilizatorului.

In configuraia prestabilii, fungia AutoComplete este intotdeauna
activat. In cazul in care In timpul lucrului aceasta incol®az ea poate fi
dezactivait folosind comanda Tools, Options. Se face clic tpgheta Editsi
apoi pe Enable AutoComplete for Cell Values pentdezactiva apinea.

Pentru a vedea cum lucrdgafungia AutoFormat, se vor efectua
urmatorii pasi:

- se scrie de exemplu England intr-o celsil se apas tasta cu
sageata n jos pentru a trece la celulaatware, se scrie Spain
apoi se apdsdin nou tasta cu sageata in jos apoi se scriesitak
apasa tasta cu sageata;
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- se scrie din nou e, iar in celula ajgirea England, se apgagnter
pentru a accepta intrarea, In agelaod se facei cu Spain sau
Italy;

- pentru a vedea o listu intarile din AutoComplete, se face clic pe
butonul din dreapta pe u#toarea celd si se selectedz Pick
From List din meniul de comenzi rapide; Excel vataidista de
intrari PickList in ordine alfabeti; creas in mod automat in bara
cuvintelor pe care le-am introdus in col®an

- se face clic pe cuvant din PickList pentru a-l masén celula
selectat;

Lucrul cu foile de calcul

Microsoft Excel - Book1
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In configuraia prestabilis fiecare foaie de calcul este forralin trei
pagini cu foi de calcul, aleamr denumiri apar in etichetele din partea
dreapi de jos a ecranului. Putem insera sau sterge e fdaicalcul dup
cum utilizatorul dorgte. Unul dintre avantajele utiimi mai multor foi de
calcul este posibilitatea orgaara datelor pe sectoare logice. Un alt avantaj
al utilizarii este reorganizarea foilor in cadrul unui registe calcul.

Tnainte de aceasta voi prezenta cum se pot saleetsau mai multe
foi de calcul:
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- pentru a selecta o singufoaie de calcul, se face clic pe eticheta
acesteia, eticheta va fi evidexta, pentru a ata ¢ foaia a fost
selecta;

- pentru a selecta mai multe foi de calcultalate, se face clic pe
eticheta primei foi din grup apoi sae apisat tasta Shiftsi se
face clic pe eticheta ultimei foi din grup;

- pentru a selecta mai multe foi de calcul izolaggiree agisat tasta
Ctrl si se face clic pe eticheta fiecarei foi de calouparte;

In cazul in care se selectéadous sau mai multe foi de calcul, ele
raman selectate pércand grupul se dizodv Pentru a dizolva un grup de foi
de calcul se poate proceda n felul &ton:

- se face clic cu butonul din dreapta pe foile deuadelectatgi se

selecteaz Ungroups Sheets;

- setine ajisat tasta Shifti se face clic pe eticheta actjv

- se face clic pe orice eticliatare nu apane grupului;

Un registru de calcul nou creat cime trei foi de calcul, dar se mai
pot adiuga cu gurinta si altele.

Pentru a atliga o foaie de calcul intr-un registru de calculvee
efectua urratorii pasi:

- se selecteaza foaia de calcul Tnainteéeeia vrem § inseam o
noua foaie de calcul, de exemplu dase selecteazSheet2, noua
foaie de calcul va fi inseratnaintea foii Sheet2;

- se deschide meniul Insert;

- se selecteazWorksheet, iar Excel va insera noua foaie de talcu

In cazul in care utilizatorul nu intentionéias introduc decéat o foaie
de calcul le putem elimina pe celelalte glguentru a economisi memorie.

In continuare voi prezenta cum se poate realizatdoeru:

- se selected@Zoaia sau foile de calcul pe care dorifrleseliminam;

- se deschide meniul Edit;

- se face clic pe Delete Sheet, iar pe ecran v‘aeapo casétde
dialog care cereise confirme selg@,;

- se face clic pe Ok, iar foaia de calcul va fi ehat;

Putem muta sau copia foile de calcul intr-un registe calcul sau
dintr-un sistem in altul. Voi prezenta in contirei@um este posibil acest
lucru:

- se selectedzfoaia sau foile de calcul pe care doritnls mutim
sau 4 le copiem, dat utilizatorul dorgte &8 mute sau &copieze
foi de calcul dintr-un registru de calcul in altoly trebuie uitatx
trebuie 4 deschidem registrul destinatie;
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- se deschide meniul Edit se selecteltove or Copy Sheet iar pe

ecran va ajrea caseta de dialog Move or Copy;
- pentru a muta foaia sau foile de calcul in altstgide calcul se
selecteaz denumirea registrului respectiv din lista derudamb
Book, Tn cazul in care dorima ganutam sau & copiem Tintr-un
registru de calcul nou se selectealn lista derularit To Book,
Excel va crea un nou registru de calgulva copia sau va muta
apoi foaia sau foile de calcul in el;
- 1n caseta cu lista Before Sheet, se selegtdaaia de calcul
Tnaintea &reia vrem § fie mutat foaia de calcul selectat

- pentru a copia foaia de calcul seleztat loc ¢ fie mutat, se
selecteaz Create a Copy pentru a introduce un marcaj delaadi
n caseta respectiy

- se face clic pe Ok, foaia sau foile de calcul gatecvor fi mutate

sau copiate conform indicatiilor.

O metoda simplde copiere sau de mutare a foilor de calcul Tmutad
aceluigi registru de calcul presupune efectuarea tehmid® trageresi
plasare. Mai intai se selectéaeticheta foii de calcul pe care dorim s-o
copiem sau &0 muam. Se plasedazindicatorul mouse-ului pe una dintre
etichetele selectate, se face glisetine apsat butonul mouse-ului apoi se
trage eticheta acolo unde dorim. Pentru a copisgafda calcul sgine
apisat tasta Ctrl in timp ce se trage. Cand se elibarbatonul mouse-ului,
foaia de calcul va fi copiatsau mutai

De asemenea utilizatorul poate folosi metoda dgetiesi plasare
pentru copierea sau mutarea rapal foilor de calcul dintr-un registru de
calcul in altul. Mai intai se deschid foile de cdlpe care dorimasle
folosim pentru copiere sau mutare. Se selesgt®déindow, Arrangesi apoi
se face clic pe apunea Tiled. Se face clic pe Ok pentru a dispunestecle
astfel incat pe ecrarah @ipad cate o mig parte din fiecare. Se selectg@az
eticheta foilor de calcul pe care doritnle copiem sauasle muam.

Se plaseadzindicatorul mouse-ului pe una dintre eticheteledate,
se face cligi setine agisat butonul mouse-ului apoi se trage eticheta unde
se dorgte. Pentru a copia foaia de calcul se agasta Ctrl in timp ce se
trage. Cand se elibereabutonul mouse-ului, foaia de calcul va fi métat
sau copiat.

In configuraia prestabilit toate foile de calcul sunt denumite SheetX
unde X este un nuimmai mare sau egal cu 1. Astfélgentru asti mai bine
ce fel de informatii cofne fiecare foaie de calcul, putem schimba
denumirile care apar pe etichete.

Voi prezenta n continuare cum este pbaitest lucru:
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- se face dublu clic pe eticheta foii de calcul peecdorim 4 o
redenumim, denumirea curénta fi evideniata,

- se introduce noua denumire pentru foaia de caéspeactiv si se
apad tasta Enter, Excel va Tnlocui denumirea prestatili cea pe
care a introdus-o utilizatorul.

Modificarea li@fimii coloanelorsi a Tndalgimii randurilor

Putem adaptaifimea unei coloane saualtimea unui rand folosind
caseta de dialog sau cu ajutorul mouse-ului.

In continuare voi prezenta cum putem modificatimea randurilor
sau itimea coloanelor cu ajutorul mouse-ului:

- pentru a modifica #timea unui singur rand sadtilmea unei
singure coloane ca de altfgla mai multor rinduri sau coloane mai
intai trebuie selectate capetele de rand sau colmaespunzatoare
cu ajutorul mouse-ului;

- se plaseazmouse-ul pe capul unui rand sau al unei coloane;

- se trage chenarul picand se ojin dimensiunile dorite;

- se elibereaz mouse-ul, iar Excel va adaptailinmea randului sau
latimea coloanei.

Putem modifica dimensiunile unui rind sau ale waoépane tragand
chenarul. Nu putem Tascontrola dimensiunea la fel de exact ca in cazul
utilizarii comenzilor Format, Row Heighi Format, Column Width pentru
ohtinerea unor dimensiuni precise.

Voi prezenta Tn continuare ce trebuietit pentru a folosi meniul
Format la modificarea{imii unei coloane:

- se selectedzcoloana sau coloanele pentru care vrémmadificam
lagimea, pentru a modificaatimea ueni singure coloane se
selecteaz o celuh din coloana respecty

- se deschide meniul Format, se selece&olumn apoi se
selecteaz Width, iar pe ecran va agea caseta de dialog Column
Width;

- se introduce valoarea ddarpentru itime;

- se face clic pe Ok sau pe tasta Enter pentru davalchimbrile
efectuate;

Putem folosi meniul Format pentru a modifica mant@ltimea

randului:
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- se selecteazrandul sau randurile pentru care dorigmnsodificam
Tnaltimea;

- se deschide meniul Format, se selecidgaw apoi se selecteaz
Height, iar pe ecran va &yga caseta de dialog Row Height;

- se introduce itimea dorié in puncte;

- se face clic pe Ok sau se apassta Enter pentru a valida
modificarea in foaia de calcul

Compresia si arhivarea fisierelor

Tn lucrul cu fsiere de dimensiuni mari este importafisg poat asigura
compresia datelor astfel incat acesteaczipe un sgal de stocare minim.

Pentru prelucrarea datelor respective, acesteai¢r@iei restaurate n
forma decomprimat recunoscutde aplicaile care gestioneazacele tipuri
de informatii.

Aplicatia WinZip are rolul de a facilita munca utilizattwucu arhive de
fisiere. Arhivele sunt fiere care cogin alte fisiere, comprimate prin
intermediul unui algoritm de compresie.

Procesul de compresie reduce dimensiunjlerilor astfel incatasocupe
un spau minim sau & poat fi copiate pe suporturi de capacitate ar(ide
exemplu, dischete).

in prezent aplicgga WinZip este cea mai fologitpentru administrarea
arhivelor. Aceastasigut o serie de opefig printre care se pot enumera:

[J  Administrarea fisierelor arhiva. Este asiguratprin operdi de

creare, deschidere, copiere, mutare, redenusgnirgergere a fierelor
arhiva;

[J Transmiterea unei arhive prin posta electronici;

[0 Actualizarea arhivel, se face prin opetia de adugare de noi §iere
si stergerea unor §iere vechi din arhi,

1 Extragerea fisierelor din arhiv a;

1 Vizualizarea fisierelor din arhiva, se oline prin operga de dublu
clic pe numele fiierului;

1 Protejarea prin parola
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Icon-ul WinZip este prezentat mai jos.

Fereastra de lucru WinZip, prezeitat figura nr.2.6, are structura
unei fereastre tipice pentru sistemul Windows tic@md linia de titlu (1),
butoane de minimizare, restaurare/maximizafechidere (2), meniul
principal (3), o bar de instrumente (4), zona de lucru ¢bljnia de stare (6).

In continuare vom prezenta pe scurt cele mai inapoet aguni care
se pot realiza asupra arhivefofisierelor coninute de étre acestea.

Deschiderea unei arhive existente se realizpan efectuarea unui
click cu mouse-ul pe butonul Open din bara de umsénte sau prin
selectarea apnii Open archive din meniul File. Se va descHeteastra de
dialog Open Archive care permite selectarea ugig@rfarhiva — vezi figura
nr.2.7.

Dupa deschiderea unei arhivejdrele cominute, precunsi
informatiile referitoare la acestea (nume, datengi modificiri,
dimensiunea Tnainte de comprimare — size, ratadgaomare - ratio,
dimensiunea fierului du@ comprimare — packed, calea de subdirectoare in
care va fi extras §ierul — path) se afeaz in zona de lucru a ferestrei
WinZip.

Aceste informatii pot fi vizualizate prin folosir&arelor de defilare
orizontak si verticah, Tn cazul in care ele di&gsc dimensiunile ferestrei.
Fisierele afsate in zona de lucru pot fi sortate dupicare din tipurile de
informatii prezentate mai sus, prin efectuarea ehak cu mouse-ul pe
antetul zonei de lucru (de exemplu, click pe Matifinseamnordonare
descresitoare dupa data ultimei modifi@aa fisierului).
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Open Fﬁs Add: %:; Wiew | [
,{{ Madifisd Size| Batio| Packed] Path ¥ =
2/7/95 5:00 AW 128144 39% 77598
8] 437 2ansi set 2/7/95 5:00 AM %6 0% 255
ls#] B507ansi set 2/7/95 5004 2% 0% 255
] 8632ansi.set 2/7/95 5:00 &) 255 0% 255
e8] 8652ansi.set 2/7/95 5:00 298 0% 255
j BER2ansi set 2/7/95 5:00 256 0% 255
s8] insizd 37 et 2/7/95 50 2% 0% 255 —
] Ansi2BE0.set 2/7/95 5:00/ AM 2%, 0% 255
18] £insizge3. set 207795 5 2965 0% 255
[o#] Ainsi2BE5 set 2/7/95 %6 0% 255
[s#] AunsizZ 66 set 2/7/35 900 AM 2% 0% 255
== tucviewens 2471 /el Nx 48105
= arjexe 9/28/951:44PM 104614 3% 72449
= Bitmap.exe 2/7/95 5:00 &M B4805  34% 36227
] Bug.nss 207485 5:00 AM 16133 ©6% 2262
@ Bunges.nsz 2;’ 95 an DD .&M 41314 89% 4613 =
|Belected Dfles, O bytes / | Tootal 37 files, 967KE o

Figura nr.2.6: Fereastra WinZip

Oricare dintre fiierele afsate in zona de lucru a ferestrei WinZip
poate fi vizualizat prin intermediul apligai asociate in urma efedtii unui
dublu click cu mouse-ul pe numelgus De exemplu, un document Word (cu
extensia .doc) din arhivse va deschide cu dublu click in editorul de

documente.
Lok | G EEE = & @ =i .

File: harne: !

Filez of tupe: lZip flles

Open |
=l Cancel |
Help I

Figura nr.2.7: Fereastra Open Archlve

Extragerea fierelor din arhiva descliise realizeazprin selectarea
fisierelor dorite din zona de lucru a ferestrei Wingipctivarea butonului
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Extract din bara de instrumente (sau aleger@ampExtract din meniul
Actions).

WinZip permite utilizatorului & indice directorul undeasse depuf
fisierele respective. In cazul In care unele dintieriéle extrase au o
succesiune de directoare indicat coloana path, structura respeztia fi
creati in directorul ales de utilizator pentru extragefigarelor.

In cazul in care arhiva deschisontine un fsier "install" sau "setup"
(acestea permit instalarea unor aplisgorin selectarea acestuibapoi a
optiunii Install din meniul Actions, toatesferele vor fi extrase intr-un
director temporasi se va lansa in exege programul de instalare, dupare
fisierelesi directorul temporar vor fterse.

Crearea unei arhive noi se realizepantr-un click cu mouse-ul pe
butonul New din bara de instrumente sau prin sateatogunii New
archive din meniul File; dujpcare utilizatorul va specifica numele noii
arhive. Arhiva credtva fi initial goak, utilizatorul avand posibilitatea de-i
adauga ulterior fiere.

Adaugarea unui fier la o arhid deschis se realizeazprintr-un click cu
mouse-ul pe butonul Add din bara de instrumentepsiauselectarea ainii
Add din meniul Options. Tn fereastra de dialog Adtiljzatorul va selecta
fisierul pe care doresté 8 adauge la arhiz

Dupa cum se poate observa din structura ferestrei A&ddi figura
nr.2.8), utilizatorul poate:

specifica o paral pentru protejareasierului(lor) adaugat(eyi modul
de tratare a directoarelor (folders);

preciza selectarea duptribute a gierelor care vor fi atligate;
alege modul de compresieaciunea realiza@t dupi adiugarea in
arhiva.

Implicit, adaugarea unui fier la arhiva nu conduce latergerea acestuia
din locul de provenigi. Totuwsi, utilizatorul poate solicita realizarea acestei
operaii prin selectarea amunii Move din lista Action (vezi figura nr.2.8).
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Add [z[x]|

Add - &8 @ el imE
ch_en.doc
i como_eh.doc
j ecza_en.doc
j po_enl.doc
File name:: Add
Cancel |
Help |
Action: Password.. | Adduith wideards |
I.-“-‘-.l:h:l [and replace] files __'_I e :
Enmpfes_sipr‘i: i fnu:'luu:le,subfu:ufde'rjs
!Ma:-:imum [lowest] _‘:j [ Save exira folder info
1 b [y e A T e —daftibutes
I[rerru:nva':uie Aoy _LI i Inu:luu:le-u:unl_j,l if archwe-attnbute i5 set
: r Reset archive attibute
[ Store flenames in 5.3 format ¥ Include system and hidden files

Figura nr.2.8: Fereastra Add

Eliminarea fgierelor arhia deschise se realizesagrin selectarea
fisierelor care urmeaza fi stersesi alegerea ofunii Delete din meniul
Actions.Prin arhivarea (comprimarea sau impacha}aneui fsier se
intelege migsorarea dimensiunii gierului folosind un algoritm.

Prin arhivarea fierelor se obne o mai bua gestionare a sgalui pe
hard-disc sau pe dischete. Unidr arhivat nu poate fi citit direct de
calculator, el trebuie mai ntaii sfie dezarhivat. Din acedstcauz se
recomand arhivarea doar asferelor folosite mai rar sau a celor foarte
voluminoase, precumi la transferurile de date prin Internet sau e-mail
deoarece cite substatial viteza de transmitere a datelor.
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DEVIRUSAREA

a. Infectarea cu virgi a unui calculator.

Un virus de calculator reprezinun program incomplet care dac
este anexat ( se ascunde ) la alt program, poalgapcontrolul in programul
gazd si Tsi poate indeplini propria misiune. Rularea unwgyam virusat
va duce la lucruri ngteptate de natar

» benigra, cum ar fi afjarea unui mesaj pe ecranul calculatorului;
» distructiva, cum ar fistergerea de §iere sau reformatarea hard-
discului.

O parte din programul virusului, asigucapacitatea acestuia de a se
raspandi in alte programe, infectand propriul caliwrladar si alte
calculatoare care folosesc programe infectategpdnse prin copierea lor de
pe dischetele pe care s-au copiat aceste programe.

De aceea trebuiesc luateasuri extraordinare pentru a Tmpiedica
raspandirea virgilor de calculator.

in general exigttrei tipuri de virgi:

1 Virusi ai sectorului de initializare. Acestia infesteaz programul
aflat in sectorul de igalizare al hard-discului sau dischetei. Attesirusi
sunt transngi prin dischetesi viruseaz calculatorul cand acesta pogteecu
discheta virusatuitat in unitatea floppy.

1 Virusi in fisierele de program Acsstia infesteaz fisierele
executabile ale programelor, de exempdxesi .com, fisierele de bibliotex
(dll. Calculatorul este infestat in momentul n carte eslat programul
infestatsi apoi infestarea se extingela alte programe.

[J  Virusi macro. Acestia infecteaz anumite fsiere de date, de
exemplu: .doc, .dot.

Cand un virus intr intr-un calculator al unei fele el se aspandste
rapid in toal reieaua, provocand pagube yaa

b. Prevenirea infesirii

Intrucat devirusarea unui calculator, este o apegreoaiesi care de
obicei duce la pierderea inregistior de pe hard disc, cea mai umetod
este prevenirea contamnn propriului calculator, prin evitarea contactulu
cu calculatoare infestatgi prin controlarea canalelor deatpundere a
virusilor. Pentru aceasta trebuiesc respectatetaanele reguli:

[J Orice disc stin va fi verificat de un program modern de
recunoatere a virgilor. Cei mai mufi virusi pot patrunde prin intermediul
unor programe pirat ce c@m jocuri. Daé in cazul unui disc, programul
antivirus nu poate elimina virusul, acesta trelgtees de urgei sau distrus;
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(1 Sistemul de operare va fi #mcat de pe discuri originale sau
verificate anterior;

[ Reeaua de calculatoare va fi contralatiinic cu programe
antivirus de atre administrator;

(1 Periodic (se recomaaailnic), hard discurile vor fi verificate cu
un program antivirus. Este recomandabil ca progtaamiivirus s fie
actualizat semestrial.

Programele antivirus profesioniste ¢ost jur de 50 $, iar actualizarea
lor cost puin, dartinand cont & virusii pot bloca complet un calculater
distruge practic toate informide din el, protega antivirus repreziit o
asigurare absolut necesalSe pot afla firme profesioniste furnizoare de
programe antivirus din Webawatand cuvantwirus.

[1 O ateqie deosebit trebuie acordatutilizarii materialelor sosite
pe e-mailsi a celor copiate de pe Internet deoarece multeedigle pot fi
virusate

(1 Copiai zilnic materialele importante pe dischetele csegin in
arhiva, pentru a putea recupera infotina in cazul in care calculatoarele
sau unele calculatoare dirtea au fost infestate.

c. Eliminarea virusilor din calculator.

[%4 1% - Scan
Scan : running um
< Mow scanning: MS01031.ad

[ ] Location: C:'\Documents and Settings\alexandru\Application DataMicrosoft\Office),

\—'& IC
Scanned: 993 Start time! 19.04. 2007 19:20:38
Detected: 0 Duration: 00:00:14
Untreated: 0 Finish time: Unknown

| Detected | Bvents | statistics | Settings |

Time: Name Status Reason |
e 19.04.2007 19:20:52  File: C:\Documents and Settings\alexandru\Application Dat... ok iSwift |
@ 19,04,2007 19:20:52  File: C:\Documents and Settings\alexandru\Application Dat... ok iSwift
@ 19,04,2007 19:20:52  File: C:\Documents and Settings\alexandru\Application Dat... ok iSwift
a 19,04,2007 19:20:52  File: C:\Documents and Settings'\alexandru\Application Dat... ok iswift
a 19,04, 2007 19:20:52 |Fi|e: C:\Documents and Settings\alexandru\Application DataMicrosoft\Internet Explorer\Quick Launch
@ 19.04.2007 19:20:52 File: C:\Documents and Settings\alexandru'\Application Dat... ok scanned I
6 19.04,2007 19:20:52  File: C:\Documents and Settings\alexandru\Application Dat... ok iswift
@ 19.04,2007 19:20:52  File: C:\Documents and Settings\alexandru\Application Dat,.. ok iSwift
e 19.04.2007 19:20:52  File: C:\Documents and Settings\alexandru\Application Dat... ok scanned
@ 19,04,2007 19:20:52  File: C:\Documents and Settings\alexandru\Application Dat... ok scanned
@ 19,04,2007 19:20:52  File: C:\Documents and Settings\alexandru\Application Dat... ok iswift |

Show non-critical events
@ Help @ All reports z [ Save As... I [ Close ]

In momentul in care au fost sesizate anomalii incifonarea
calculatorului sau au apt mesaje pirat pe monitor, trebuie oprit
calculatorul pentru a elimina codul rezident absului din memoria intetn
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si repornit apoi folosind un program antivirus de @elischet protejat la
scriere.

Dac nu se regeste eliminarea virgilor, hard discul trebuigterssi
reformatat, urmand ca daipceea&fie incircat cu programele utilitare cu
dosarele ce au sferele de lucru.

Programele profesioniste antivirus gartrei module pentru:

(1 Recunogerea virusuluigcan)

[1  Selectareg curatarea fgierelor contaminatec(ean),

O Supravegherea fumanarii calculatorului cu transmiterea
mesajelor de avertizare.

Intre tinerea HDD-ului

a) Intre tinerea discului
Intretinerea discului se oine prin urnitoarele opergi:
[1 Scanarea discului pentru a detecta erorile idgistrare a datelor;
1 Comprimarea §ierelor pentru a @ri spgiul liber.
1 Defragmentareagerelor pentru a consolida gpa4 liber.

b) Defragmentarea

J‘f] Communicakions 3

1‘j Entertainment
I Svsterm Tools EL Backup
24 Address Book, % Character Map

& Calculator . Disk Cleanup

B8 Command Prompt % Disk Defragmenter
.3 Motepad ¥  Files and Settings Transfer Wizard
Y Paint - Scheduled Tasks

&) Program Compatibility \Wizard cjl Swystem Information

“B System Restore

tj Synchronize

&3 Tour Windows ¥P

Fragmentarea hard discului Tnh special, se datbgtagerii pe parcurs a unor
fisiere si inscrierea altor fiere noi, care normal nu pot ocupatgpavechilor
fisiere, avand fiecare memorii mai mari sau mai mici.

Astfel, fisierele vor deveni foarte dispersate $@gmentate pe intregul
disc. Cand un program trebui@ carce un fier, timpul de Tnarcare
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dureaz mai mult din cauza timpului suplimentar de asamgbla grtilor
componente aflate in diferitéinpi ale hard discului.

Timpii lungi de acces la unsfer este un prim indiciu&cfisierul ar putea
fi fragmentat pentruzacest lucru poate apasi la o infestare cu anumni
virusi ai calculatorului.

* Disk Defragmenter

File  Action WView Help

|2

|. . Volume Session Status Fila Sy=tem Capadty Free Space % Free Space
J=(c) MTFS 19.53 GB 2.944GE 12 %
f NTFS 29.29GB 9.32GB 31 %

27,49 GB |

Estimated disk usage before defragmentation:

Estimated disk usage after defragmentation:

(Lo N i |

M Fraomented fles Ml Contiguous files Unmovable fles [ Free space

{E:) Defragmenting... 3% Moving File Taxi - Stele care cad —Pantak--.mp3 [u ]

Programul Disk Defragmenter are rolul de a reasamblasi@rele
fragmentate, Tn acest fel sénmte viteza de inacare a fierelor.
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