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Laboratorul nr.1 Microsoft Windows

Windows

Q{> Concepte generale

ucrul cu Windows necesitd explicarea catorva termeni foarte des

L utilizati. Dupa cum {i este si numele - in limba englezd windows

inseamna ferestre -, utilitarul Windows lucreaza cu ferestre. Dupa

pornire, fiecare aplicatie ia forma unei ferestre. Aceste ferestre sunt analoage

unor dosare deschise pe un birou. Putem aranja dosarele astfel incat sd le vedem

integral sau sa vedem numai o parte din ele. Biroul pe care avem dosarele, in

cazul nostru fundalul pe care se deschid ferestrele, se numeste suprafata
utilizator, in original desktop.

Aplicatiile cele mai des folosite vor fi puse pe desktop pentru a fi la
indemana. Fiecare aplicatie este reprezentata printr-un desen sugestiv, numit
icoana (icon in limba engleza).

Orice altd aplicatie se porneste de la butonul Start. Acest buton ne deschide
un meniu amplu in care putem ciuta aplicatia care ne intereseazi. in general,
aplicatiile care pot fi lansate in executie sunt grupate in optiunea Programs si
sunt aranjate pe grupuri de aplicatii. Putem de asemenea sa lansdm in executie o
aplicatie cu ajutorul optiunii Run, optiune accesibila tot prin apelarea butonului
Start. In cel de-al doilea caz trebuie si cautdm efectiv pe disc (hard, floppy sau
compact disc) aplicatia pe care dorim sa o lansdm in executie.

O aplicatie de pe desktop se lanseaza in executie apasand tasta ENTER sau
apasand de doud ori repede pe butonul din stdnga al mouse-ului, operatiune
numiti double-click. In ambele situatii cursorul trebuie mai inti pozitionat pe
icoana aplicatiei (se spune cd icoana este selectatd sau activa).

Dupa ce lansdam in executie un program, el va fi rulat in interiorul unei
ferestre, situata pe suprafata utilizator.

Fiecare aplicatie lansatd va lua forma unei ferestre. O anumitd fereastra
poate avea trei forme diferite:

e minimizata
e normala
e maximizata

Daca dorim sa parasim pentru un timp o anumita aplicatie, putem restrange
acea aplicatie la o icoana, aplicatia continuand sa ruleze. Cand restrangem
aplicatia la o icoand, Windows plaseaza icoana in partea de jos a ecranului, 1n
linia numita taskbar, pdnd in momentul 1n care dorim sa reluam aplicatia si sa o
readucem la dimensiunile normale ale unei ferestre. Micsorand astfel aplicatia,
eliberam spatiul de pe ecran pentru alte aplicatii, fara a opri de tot aplicatia
initiala. Orice fereastrd poate fi maximizati. In acest caz, pe toati suprafata
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utilizator se va vedea o singura fereastra si anume fereastra maximizata.

Se poate lucra cu mai multe aplicatii deodata, unele fiind in stadiul de
icoand, altele ramanand deschise pe ecran. Anumite aplicatii pot fi pornite de
mai multe ori. Putem deschide mai multe documente de tipul WORD for
Windows sau mai multe desene de tipul PAINTBRUSH.
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Figura 1.1

Ferestrele deschise pe ecran se pot vedea complet sau pot sa aiba o portiune
acoperita (Figura 1.1). Putem totodata sa modificim dimensiunile ferestrelor in
asa fel incat sa incapa mai multe odatad pe ecran si ele sd nu se suprapuna.
Trecerea de la o fereastrd la alta se face printr-un simplu click cu mouse-ul in
fereastra respectiva sau cu combinatia ALT+TAB daca folosim tastatura.

Q{) Elementele de baza ale unei ferestre

Orice fereastra are urmatoarele elemente de baza (Figura 1.2):

QO Linia titlului (#itle bar) contine numele aplicatiei. Culoarea liniei de
titlu ce corespunde ferestrei active este diferitd fata de celelalte ferestre, de
obicei fiind mai intens colorata. Tragdnd cu mouse-ul de aceastd barda putem
deplasa intreaga fereastra in alt loc pe suprafata utilizator.

O Linia meniului principal (menu bar) contine meniurile accesibile
aplicatiei, meniuri ce contin toate operatiunile ce se pot efectua cu ajutorul
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utilitarului respectiv. Meniul principal se activeaza printr-un simplu click cu
mouse-ul pe linia respectiva, sau de la tastatura cu tasta ALT.
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Figura 1.2

O Liniile cu principalele butoane ale aplicatiei (foolbars). Contin cele
mai des utilizate comenzi, ingirate sub forma unor butoane ilustrate cu imagini
intr-un mod foarte sugestiv (spre exemplu pentru tdiere o foarfeca, pentru
salvarea datelor o dischetd, etc.). Aceste butoane sunt menite sa usureze accesul
utilizatorului la diverse comenzi foarte des apelate. Un simplu click cu mouse-ul
pe un buton este suficient pentru a lansa in executie acea comanda, fara a mai fi
necesar ca utilizatorul sd inceapa explorarea meniului principal in cautarea
comenzii. In general aceste linii, care pot intr-un numar mai mare sau mai mic,
nu sunt fixe. Utilizatorul poate elimina anumite butoane sau poate adauga altele
noi, potrivit propriilor nevoi. De asemenea, oricare dintre liniile toolbars pot fi
deazactivate 1n aproape toate aplicatiile, caz in care nu mai apar de loc pe ecran.
Acest lucru se intdmpld atunci cand utilizatorul considera cd prezenta liniei
respective nu este necesara.

O Butonul de maximizare (maximize button) din coltul stinga sus se
utilizeazd atunci cand se doreste folosirea intregii suprafete utilizator pentru
aplicatia curenta. Prin apdsarea butonului de maximizare fereastra se intinde pe
intregul ecran al calculatorului. Dupa maximizare, butonul se transforma in
buton de restaurare.

Prin operatia de restaurare fereastra 1si recapdtd dimensiunile avute inainte
de maximizare, iar butonul de restaurare se transforma dupa operatia de
restaurare inapoi in buton de maximizare.
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O Butonul de minimizare (minimize button) reduce fereastra la o
icoana, eliberand spatiu pe suprafata utilizator, fard a incheia aplicatia care se
ruleaza in fereastra respectiva.

O Butonul de inchidere se foloseste pentru a termina rularea aplicatiei.

O Barele de defilare orizontale sau verticale (scroll bars) ajuta la
deplasarea mai rapidd prin document sau listd, atunci cadnd continutul
documentului sau listei nu incape in intregime 1n fereastra.

Pentru deplasare putem apdsa consecutiv sagetile de deplasare sau putem
muta butonulde defilare. Acest buton se numeste buton de deplasare si ne arata

unde anume ne gasim in document sau lista, proportional cu lungimea barei de
defilare.

O Bordura ferestrei este marginea exterioara a ferestrei. Oricare din
dimensiunile ferestrei se poate modifica dacd tragem de marginea
corespunzatoare a ferestrei pana cand aceasta ajunge la dimensiunea dorita.

O Colturile ferestrei se folosesc la modificarea dimensiunilor ferestrei.
Daca tragem de coltul ferestrei avem posibilitatea sa modificam doud margini
deodata, deci sa-1 modificam ambele dimensiuni deodata.

O Zona de lucru este intreaga zond din interior, cuprinsd intre
marginile ferestrei si bara meniului principal sau liniile toolbars.

Dacd avem instalat un mouse, cursorul mouse-ului este prezent in orice
moment pe ecranul calculatorului. Forma mouse-ului se schimba in functie de
zona de pe ecran si de aplicatia utilizati. In dreptul marginilor unei ferestre,
cursorul ia forma unor sageti bidimensionale: <, §, 1n dreptul meniului o
sageata: N, in timp ce aplicatia este ocupata ia forma unei clepsidre in miscare,
etc. Cursorul mouse-ului poate fi modificat in forma dorita de catre utilizator.
Existd in acest scop o intreagd biblioteca de desene, unele dintre ele fiind
animate, din care ne putem alege diverse forme pentru cursorul mouse-ului.

Q’}Conventiile de notatie in sistemul de meniuri

In sistemul de meniuri se folosesc urmatoarele conventii de notatie :

1. Optiunea colorata cu o nuantad mult diminuata (difuzd) inseamna optiune
inaccesibild in acel moment.

2. ,,...~ dupa optiune inseamna ca dupa alegerea optiunii urmeaza un dialog
pentru definitivarea unor optiuni suplimentare.

3., in stinga optiunii inseamna ca aceastd comandd este de tip
comutator: Da sau Nu, adica activata sau dezactivata.

4. o combinatie de taste afisata in dreapta comenzii inseamnd ca aceasta
comanda poate fi lansata apasand combinatia de taste specificata, fara a fi nevoie
sd ajungem mai intai in meniul respectiv.

5. ,,»” in dreapta meniului inseamna ca la alegerea acestei optiuni va
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apare un nou meniu (meniu 1n cascada).

Q{> Utilitarele Accesorii in mediul Windows

Windows vine cu numeroase utilitare care ne pot ajuta in activitatea de zi
cu zi1. Aceste utilitare includ un ceas, un calculator, un editor de notite, un editor
grafic, un editor de documente, un Media-player, un CD-player pentru cazul in
care avem si modulul hard multimedia instalat si anume: difuzoare+placd de
sunet. In acest ultim caz, unitatea CD-ROM poate fi folositd pe post de CD-
player.

& Utilitarul Wordpad

Cu acest utilitar se poate introduce si aranja in forma doritd un text.
Aplicatia WordPad dispune de toate facilitatile de aranjare a textului: font, stil,
marime, culoare, margini, aliniere la margini, etc. De asemenea, este posibila
mixarea textului cu imagini. Pentru documente mai sofisticate care necesita
tabele, antete de pagind, ecuatii matematice, adnotari de subsol, index, aranjarea
textului pe mai multe coloane §i multe altele, este necesard folosirea unor
editoare de documente profesionale cum ar fi Word for Windows, PageMaker,
Amipro, etc. Nu insistam asupra acestui utilitar, deoarece vom detalia in
laboratoarele urmatoare editorul de documente numit Microsoft Word for
Windows.

Q{> Utilitarul PaintBrush

Acestui utilitar 1 se mai spune pe scurt si Paint. La fel ca si WordPad, si
acest utilitar este o varianta simplificatd, corespunzatoare unui editor grafic. Are
toate facilitatile necesare creerii unor imagini cu ajutorul unor elemente simple:
creion, linii drepte, cercuri, elipse, culori, text, etc. Nu are facilitati precum
schimbarea de contrast, de luminozitate sau orice fel de prelucrari de imagine.

Elementele ferestrei de tip Paint (Figura 1.3) sunt urmatoarele:

Q zona de desenare

Q bara cu marimea liniilor de contur
Q paleta culorilor

Q bara cu uneltele de desenat.

Principalele unelte de desenat sunt :

¢ Foarfeca pentru selectare ¢ Pensula
¢ Lupa pentru marirea, ¢ Creionul
respectiv micsorarea imaginii ¢ Introducerea de text
% Guma pentru stergere % Linia
% Umplerea unei suprafete % Curba
inchise % Dreptunghiul
% Selectarea unei anumite ¢ Poligonul
culori din desen % Cercul+elipsa
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Figura 1.3

Dreptunghiul, poligonul, cercul si elipsa prezintd urmatoarele variante:
numai contur, contur+suprafata interioara sau numai suprafatad interioara.

Culoarea cu care se deseneazd obiectele se alege simplu cu un click cu
mouse-ul pe culoarea doritd de pe paleta culorilor. Culoarea fondului se alege tot
cu mouse-ul, pe culoarea de pe paleta culorilor, dar apasand butonul din dreapta
al mouse-ului. Culoarea fondului se foloseste la umplerea suprafetelor inchise,
spre exemplu suprafata interioara pentru unealta cerc plin sau dreptunghi plin.

Q{> Calculatorul

Acest instrument este prezent in doud variante: standard si stiintific. In
varianta standard sunt posibile operatiile matematice simple cum ar fi: adunarea,
scaderea, inmultirea, Tmpartirea, extragerea radicalului, calculul procentual,
precum si operatiile simple de memorare. In varianta extinsi denumiti
stiintifica, se poate lucra in bazele de numeratie 10 , 2, 8, 16 si sunt accesibile
multe alte functii:

» operatorii logici AND, OR, etc.
» functiile trigonometrice sin, cos, tan, cotan etc.
» ridicari la putere, logaritmi, etc.
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QbModulul Control Panel

Dupa cum 11 este numele (panoul de control), acest modul este destinat
setarii principalilor parametri de operare ai calculatorului. De aici putem
modifica: schema de culori a ferestrelor, data calculatorului, ora, parola,
fonturile literelor, schema de fundal si programul de protectie a ecranului
(screensaver). De asemenea putem seta si adduga noi imprimante, precum si
multe alte lucruri.

Acest modul se porneste prin apelarea icoanei My Computer. Modulul
contine mai multe icoane, fiecare icoanad fiind raspunzatoare de setarea
parametrilor unei anumite componente a calculatorului (Figura 1.4). Enumeram
mai jos cateva dintre icoanele sale cele mai des utilizate:

Date/Time - schimba ora si data calculatorului

Mouse - permite interschimbarea butoanelor mouse-ului intre ele pentru
a fi mai usor de utilizat de catre persoanele stangace. Tot de aici se pot alege
dintr-o galerie larga alte desene pentru cursorul mouse-ului.

Regional Settings — permite modificarea unor setari regionale cum ar fi:
fusul orar, virgula zecimald, separatorul zecimal, sistemul de masurare a
distantei: metric sau US.

Display — permite:

setarea tipului de ecran

stabilirea protectiei de ecran (screen saver)

setarea schemei de culori a ferestrelor

alegerea imaginii de fundal

schimbarea icoanelor pentru utilitarele My Computer, Recycler Bin
s1 Network Neighborhood.

9§ 9 9§ 9
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Figura 1.4

Printers — permite setarea imprimantelor existente, precum si addugarea
si stergerea unor imprimante.
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Fonts — adaugd sau elimind fonturi. Windows-ul aduce cu sine cateva
fonturi ce sunt accesibile tuturor aplicatiilor. Oricand se pot instala fonturi noi
care vor fi si ele accesibile tuturor programelor.

& Utilitarul CHAT

Asigura comunicarea intre doud sau mai multe calculatoare intr-o retea
locala. Retelele locale — LAN — sunt acele retele care se afla localizate intr-o
zond restransd, o sald sau cel mult cateva cladiri apropiate si la care
calculatoarele sunt legate fizic prin cabluri de legatura.

Modul de comunicare in retea este similar comunicdrii cu ajutorul unui
telefon. Comenzile de conectare-deconectare sunt la indemana utilizatorului si
se gasesc pe bara numita foolbar. Icoanele acestora sugereaza manevrarea unui
telefon (Figura 1.5)

un nou apel

Convesfation Edit Option:  Help

~ = . . . —
[ \ inireruperea comunicatiel -]

inceperea comunicatiei cu o
statie care ne sund

Figura 1.5

Comunicarea se face in felul urmator:

Un calculator din retea initiaza un dialog cu alta statie. Acest lucru se face
cu un click pe primul buton din cele trei, care va genera un apel cétre o anumita
statie din retea. Statia apelatd va primi apelul sub forma unei aplicatii Chat
minimizata in linia taskbar. Restaurarea aplicatiei printr-un click cu mouse-ul va
stabili definitiv conexiunea dintre statii. Daca aplicatia CHAT este deja pornita,
conexiunea se poate realiza cu cel de-al doilea buton de pe toolbar.

Fereastra aplicatiei Chat este impartitd Tn doud zone. Zona de sus contine
mesajul pe care il trimitem, iar in zona de jos se afld mesajul pe care l-am primit.
Ferestrele statiilor apelante/apelate arata ca in Figura 1.6.

Conexiunea este realizatd in timp real. Orice caracter tastat la un calculator
apare instantaneu pe ecranul celuilalt calculator, inclusiv greselile de ortografie,
chiar inainte de a fi rectificate.
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Comunicarea se poate intrerupe cu cel de-al treilea buton de pe toolbar, de
catre oricare din cele doua statii aflate in legatura.

& Chat - [STATIA?] M=l EF || & Chat - [STATIAG] =] B3
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[] []

| Connected to STATIAE /| |Connected o STATIAT v

#Start||G) Chat - [STATIAG] 11104
Figura 1.6

TASTATURA

Este dispozitivul care face legatura dintre utilizator si calculator si foloseste
la introducerea de informatii in calculator, sub forma de date sau comenzi.
Modul ei de functionare este prin excelentd mecanic.

O tastatura standard pentru calculatoare standard IBM are 101-102 taste.
Multe dintre ele arata si au acelasi rol ca si cele de la masina de scris. Tastele
sunt grupate pe mai multe seturi de caractere.
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» ultimul caracter introdus se sterge cu tasta BACKSPACE.

> tasta ENTER are ca efect lansarea in executie a unei comenzii sau
finalizarea dialogului. Intr-un document tasta ENTER are ca efect inserarea unui
sfarsit de paragraf.

> tastele_literale: au cate o literd pe fiecare tastd. In mod normal, prin
apasarea unei astfel de taste se obtine o litera mica. Pentru a obtine o litera mare,
tasta trebuie apasata concomitent cu tasta SHIFT. Daca se apasa tasta CAPS
LOCK si becul corespunzator de pe tastatura se aprinde, atunci se inverseaza
functionalitatea tastelor literale si anume: printr-o apasare simpld se obtine o
litera mare, iar in combinatie cu SHIFT se obtine o litera mica. Pentru a reveni
la vechiul mod de lucru se apasa din nou tasta CAPS LOCK si becul se stinge.

> cifrele si_caracterele speciale : ", # ©, %, &, (, ), etc. Tastele
corespunzatoare acestora au cate doud caractere fiecare. Prin apasarea tastei se
obtine caracterul de jos. Pentru a obtine caracterul de deasupra, se apasa tasta
concomitent cu tasta SHIFT.

» _tastele functionale F1-F12. Aceste taste au efecte diferite, in functie de
programul utilizat. Cea mai des utilizata este tasta F1 asociatd de obicei Help-
ului.

» tastele CTRL si ALT se utilizeaza in combinatii cu alte taste la fel ca si
tasta SHIFT. Prin combinarea acestora cu alte taste obtinem coduri diferite, care
comunica diferite lucruri calculatorului.

» grupul numeric de taste din dreapta. Aceste taste sunt utilizate in locul
celor de deasupra literelor pentru a obtine un acces mai rapid cu o singurd mana.
Cand tasta NUMS LOCK este activa si prin urmare becul este aprins, obtinem
cifre. Dacd deazactivam aceasta tastd, vom obtine celelalte elemente de pe
fiecare tasta (sdgeti, stergere, inserare).

> Tastele de deplasare si stergere: sageti, HOME, END, ESCAPE,
DELETE, INSERT, PAGEUP, PAGEDOWN, SPACE, ENTER, etc.

10
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Windows Explorer

Q’} Concepte generale

W indows Explorer este un utilitar folosit pentru a gospodari (sau a

organiza) datele existente in fisierele si directoarele memorate in

spatiul de stocare al calculatorului: discul hard, discheta sau CD-ul. Prin

intermediul acestui utilitar putem copia si muta fisiere, putem porni aplicatii
existente pe disk, ne putem conecta intr-o retea locala.

» Fisiere

Indiferent ce spatiu de stocare utilizam: discheta, discul hard al
calculatorului sau CD-ul, informatia este memoratd in fisiere. Asemenea unor
dosare intr-o arhiva, fisierele au un nume, un anumit continut si se gasesc intr-un
anumit loc pe disc. Continutul unui fisier poate fi foarte diferit. Poate fi un text,
un desen, un program pe care calculatorul il poate executa, o baza de date, o
melodie, un videoclip, etc.

Numele unui fisier este alcatuit din doud parti: numele propriu-zis si
extensia. Intre nume si extensie se pune punct. Extensia este alcituitd in general
din trei caractere, dar nu este o reguld fixd. Incepand de la Windows 95 este
permisa folosirea mai multor caractere atat la formarea numelui, cat si la
extensii. Extensiile figierelor sunt optionale, deci pot lipsi. Totusi, este bine sa
fie utilizate, deoarece sunt utile in descrierea continutului unui fisier. Extensiile
indica tipul fisierelor, jucand astfel rolul numelui de familie.

Exemplu: fisierele de tip text au extensia TXT, fisierele de tip document au
extensia DOC, fisierele cu imagine de tip bitmap au extensia BMP, etc.

» Directoare

Pe discul hard al calculatorului se pot memora un numar foarte mare de
fisiere, zeci de mii sau chiar sute de mii de fisiere. Lucrul cu acestea poate
deveni foarte anevoios sau chiar imposibil dacd nu le grupam pe discul hard,
chiar daca avem posibilitatea sa le ordonam alfabetic dupa numele lor. De aceea,
discul hard al calculatorului este divizat in compartimente numite directoare.
La randul lor, fiecare din aceste directoare poate fi impartit in mai multe
directoare numite subdirectoare. Se obtine astfel o structura arborescentd de
directoare ce poarta numele de arborele directoarelor. Acest arbore nu este fix.
In orice moment putem si-1 extindem prin adiugarea unor ramuri noi sau putem
sd-1 suprimam ramuri considerate inutile.

In orice moment suntem pozitionati in arborele directoarelor intr-un anumit
director, numit directorul curent.

11
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» Programe

Singurele fisiere pe care calculatorul le poate lansa in executie sunt
programele, care au intotdeauna extensia EXE (de la executable) sau COM (de
la command). Programele odatad pornite, vor sti sd foloseasca celelalte fisiere
care de cele mai multe ori sunt scrise intr-un format propriu. Dacd ne-am uita in
fisiere fara programe, acestea ar parea indescifrabile, o succesiune ciudata de
caractere. Acest lucru nu este insa intotdeauna foarte evident, deoarece atunci
cand vrem sa deschidem un fisier calculatorul lanseaza instantaneu in executie
programul responsabil cu gestionarea acelui tip de fisier. Prin urmare este foarte
evidentd Insemnatatea folosirii extensiilor in formarea numelui fisierelor.
Extensia informeaza calculatorul asupra tipului fisierului si deci asupra
programului cu care va fi deschis figierul.

Q{> Gestionarea ecranului

Zona de lucru a ferestrei aplicatiet Windows Explorer este impartitd in
doua portiuni. Putem redimensiona aceste portiuni daca tragem la stanga sau la
dreapta de linia despatitoare dintre ele.

In portiunea stangi apar toate suporturile de memorare aranjate vertical in
ordine: discheta, discurile hard, CD-ROM-ul si nu in ultimul rand reteaua locala.
Fiecdrui suport de memorare a informatiei ii este atasata o literd. Discheta este
notatad cu A, discurile hard ale calculatorului cu C si1 eventual D, CDROM-ul cu
D sau E. Pentru fiecare din aceste suporturi de memorare este afisat arborele
directoarelor. Urmeaza Network Neighborhood, care ne permite sa accesam
reteaua locald, icoana fiind de altfel foarte sugestiva: -Sim

In portiunea dreapti a ferestrei este afisat continutul directorului curent.
Cand ne pozitionam pe un alt director din arborele directoarelor, portiunea
dreapta a ferestrei se va modifica in mod corespunzitor, afisand continutul
acestui nou director. In partea de sus a ferestrei din dreapta va fi afisat numele
directorului curent, iar in portiunea stangd, in dreptul directorului curent,
desenul obisnuit: 1 se modifica automat in 4 , pentru ca directorul curent sa
fie mai vizibil in cadrul arborelui. (vezi figura 2.1)

In portiunea dreapti, in care este afisat continutul directorului curent,
fiecarui fisier 11 este asociatd o icoani, care este afisatd in stanga lui. Daca
fisierul este de un tip cunoscut, in stinga numelui va aparea icoana specifica,
atasata acestui tip de fisier. In caz contrar, este afisatd o icoana standard. Icoana
face ca fisierul sa fie mai vizibil atunci cand lucram cu un numar mai mare de
fisiere. Este de asemenea utild pentru a indica tipul fisierului.

In figura 2.1 este exemplificat utilitarul Windows Explorer.

Q{> Accesul la directoare

Deoarece structura arborescentd a directoarelor poate fi foarte ampla,
arborele afisat nu este complet desfasurat. Anumite ramuri sunt practic ascunse.
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Ramurile care mai au subdirectoare, dar sunt ascunse, au in stanga lor semnul +.
Un click cu mouse-ul pe semnul plus are ca efect desfasurarea subdirectoarelor
si transformarea semnului + in semnul - . Directoarele care nu nici un semn in
stdnga lor nu au nici un subdirector. Desfagurarea unui subdirector are ca efect
afisarea doar a subdirectoarelor imediat descendente. Daca subdirectoarele mai
au la randul lor alte subdirectoare descendente, acestea pot fi desfasurate in
acelasi mod. Acest lucru se poate repeta pana la desfasurarea completd a
arborelui directoarelor.
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Figura 2.1

In figura 2.2. este prezentat un exemplu de structura arborescenta.

s 35 Floppy &) e— discheta

Elag [T +— diskul hard

© -] Games . .

. @ Mg ¢— director incomplet

4 My Music desfisurat

- Frograr Files ¢—— director l:DmplEt

. desfagurat
director fara
subdirectoare
Figura 2.2

Q{> Crearea unui nou director

Primul lucru pe care il executdm atunci cand vrem sa creem un nou director
este sd ne pozitiondm pe directorul la care vrem sd-1 adaugam un subdirector.
Apoi alegem din meniul principal comanda New — Folder. Va fi creat in mod
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automat un director cu numele de New folder. In continuare trebuie sa
specificam numele noului director.

Q:> Modul de afisare al fisierelor
Fisierele sunt afisate numai in portiunea dreapta a ferestrei.
Existad patru moduri de afisare a fisierelor:
v" sub forma de icoane mari — in care icoanele sunt foarte vizibile
v" sub forma de icoane mici — in care fisierele se insira linie dupa linie

v" sub forma de listd — in care fisierele se insird coloand dupa coloana

v in format detaliat — in care apare o singurd coloand cu informatii
detaliate privind numele figierului, data si ora ultimei actualizari,
precum si atributele fisierului.

In formatul detaliat putem usor ordona fisierele in ordine crescitoare sau
descrescatoare, dupa oricare dintre tipurile de informatie: nume, marime,
extensie, data si ora, atribute. Acest lucru se face printr-un click pe prima linie a
ferestrei ce contine capul de tabel si anume cu un click in dreptul informatiei
dupa care se sorteazd (Name, Type, Size). Tot de aici putem redimensiona
coloanele daca tragem de linia despartitoare dintre coloane. Daca, spre exemplu,
avem fisiere la care numele nu incape in coloana, putem trage de linia dintre
Name si Size spre dreapta pentru a mari coloana Name, putand astfel vedea
intregul nume al fisierului.

Q:> Selectarea unui fisier

Pentru a lucra cu un fisier, trebuie mai intai sa-I selectam (sa-1 facem activ).
Daca fisierul este vizibil in fereastra fisierelor, selectam fisierul cu un simplu
click al mouse-ului pe fisier. Putem sa selectam fisierul si cu ajutorul tastaturii,
folosind tastele de deplasare: sageti, PgUp , PgDn, Home, End, pana ajungem
pe fisierul respectiv. Din acest moment fisierul devine activ. Numele fisierului
activ va fi afisat in video invers, devenind astfel foarte vizibil.

Fisierul activ poate fi copiat, mutat, redenumit sau sters.

Q:> Redenumirea fisierelor sau a directoarelor

Putem schimba numele fisierelor sau a directoarelor, operatie numita
redenumire. Operatia de redenumire se face astfel: mai intai selectam un fisier
aflat in portiunea dreapta a ferestrei, sau un director din arborele directoarelor
din portiunea stanga a ferestrei. Dupa ce fisierul sau directorul a devenit activ,
un alt click are ca efect inceperea operatiunii de redenumire (fisierul sau
directorul este incadrat intr-un chenar). Incheierea operatiei de redenumire se
face printr-un ENTER sau printr-un click cu mouse-ul in alta parte.
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i — - ™ =i

ATENTIE! Daca succesiunea celor doua click-uri este foarte rapida,

¥ calculatorul o interpreteaza ca pe un double-click, care are cu totul alt

efect si anume deschiderea fisierului pentru editare. Pentru a efectua o

operatie de redenumire, trebuie ca intre cele doua click-uri sa existe o
pauza (o ezitare).

- -

N

% Stergerea fisierelor

Un fisier poate fi sters foarte simplu daca il selectdim si apoi apasam tasta
Delete. De asemenea, daca tragem fisierul cu mouse-ul si i ddm drumul
deasupra cosului de gunoi, efectul este tot de stergere a fisierului. Doar ca in
ultimul caz nu ni se mai cere confirmarea pentru aceasta actiune.

In amandoui cazurile fisierul nu este practic sters, ci este mutat temporar
intr-o zona numitd zona de reciclare sau mai popular cos de gunoi (numit in
original Recycle Bin). Dupa ce a ajuns in cosul de gunoi, sunt posibile doud
actiuni: fie figierul este restaurat, daca se revine asupra hotararii de eliminare, fie
fisierul este sters definitiv prin golirea cosului de gunoi.

Putem ajunge la fisierele din Recycle Bin daca selectdm in portiunea stanga
a ferestrei, in arborele directoarelor, directorul numit Recycle Bin. Acest director
are un rol foarte important, de aceea este evidentiat separat, intotdeauna ultimul
din lista directoarelor.

Pentru a restaura un anumit fisier din cosul de gunoi, il selectdm si apoi
alegem din meniul principal comanda Restore.

Pentru a goli cosul de gunoi trebuie sd alegem din meniul principal
comanda Empty Recycle Bin. Atunci cand golim cosul trebuie sa fim pozitionati
pe directorul Recycle Bin.

% Modificarea proprietatilor unui fisier

Modificarea proprietatilor unui fisier se face cu comanda Properties din
meniul principal, in cazul in care suntem pozitionati pe acel fisier. Dintre
proprietatile care pot fi schimbate, mai importante sunt atributele fisierului.
Atributele unui fisier sunt: Read Only (fisier protejat la scriere), Archive (fisier
de tip arhivat), System (fisier de tip sistem), Hidden (fisier ascuns). Semnul bifat
in fata atributului inseamna cu fisierul are acel atribut. De exemplu, atributul
Hidden bifat inseamna ca fisierul este fisier ascuns. Fiecare atribut se adauga
sau se Tnlaturd printr-un simplu click cu mouse-ul.

Q:> Copierea fisierelor

Prin operatia de copiere a unui fisier intr-un director destinatie se creazd un
alt fisier, cu acelasi nume, acelasi continut, deci o copie identica.
Un fisier poate fi copiat in doud moduri:
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1. Folosind butoanele copy ( ) si paste (IEI ) de pe toolbar.

Mai intai alegem fisierul ce trebuie copiat. Apoi apasam pe butonul de
copiere. In acest moment fisierul este memorat intr-o zoni de manevra numiti
clipboard. Apoi ne deplasdm in directorul unde vrem sa creem o copie a
fisierului. In final apasam butonul Paste, buton care are ca efect readucerea
informatiei din clipboard in directorul curent. Fiecare buton de pe toolbar are un
echivalent Tn meniul principal. Aceste comenzi au acelasi nume ca si butoanele
corespunzatoare si se gasesc in meniul Edit. De asemenea, in loc de apasare pe
buton se poate folosi combinatia de taste CTRL+C pentru copiere sau CTRL+V
pentru aducerea din memorie.

2. Tragem cu mouse-ul de fisierul pe care vrem sa-1 copiem tinand in
acelasi timp apasata tasta CTRL si apoi ii dam drumul pe arborele directoarelor
din portiunea dreapta, in dreptul directorului destinatie. Acest mod de operare
este foarte comod si rapid, dar trebuie ca directorul destinatie sa fie vizibil in
partea dreapta, deci toate directoarele din ramura ce ajunge pana la el trebuie sa
fie desfasurate. De asemenea, exista riscul ca sa-i dam fisierului drumul din
greseala deasupra altui director.

Q{> Mutarea fisierelor

Prin operatia de mutare a unui fisier, acesta isi schimba locul in care se
gaseste pe disc si deci dispare din vechiul director.

Modul de operare este similar cu cel al operatiei de copiere. Un figier poate
fi mutat in doud moduri:

1. Folosim butoanele cut ( i[) si paste ( IE' ) de pe toolbar.

Mai intai alegem fisierul ce trebuie mutat. Apoi apasam pe butonul de
taiere. In acest moment, fisierul este memorat intr-o zonia de manevra numiti
clipboard, iar pe ecran apare desenat cu o culoare difuza. Abia atunci cand
alegem directorul destinatie si finalizdim operatia de mutare, fisierul va disparea
definitiv din vechiul loc.

In continuare ne deplasam in directorul in care vrem si mutdm fisierul. In
final apasam butonul Paste, buton care are ca efect aducerea in directorul curent
a informatiei memorate In clipboard. Echivalentul comenzilor din meniul
principal sunt Cut si Paste si se gisesc in meniul Edit. In loc de apisare pe
buton, se mai pot folosi combinatiile de taste CTRL+X pentru tdiere sau
CTRL+V pentru aducerea din memorie.

2. Tragem cu mouse-ul de fisierul pe care vrem sa-l mutam tinand in
acelagi timp apasata tasta SHIFT si dam drumul fisierului pe arborele
directoarelor din portiunea dreaptd, in dreptul directorului destinatie. Acest mod
de operare este foarte comod si rapid dar ca si la copiere trebuie ca directorul
destinatie sd fie vizibil in partea dreaptd, deci toate directoarele din ramura ce
ajunge pana la el trebuie sa fie desfasurate. De asemenea, exista riscul ca sa-i
dam fisierului drumul din greseala deasupra altui director.
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% Selectarea mai multor fisiere

In cazul in care avem nevoie si copiem, si mutim sau si stergem mai
multe fisiere, nu trebuie neaparat sd executdm de mai multe ori aceste
operatiuni. Putem selecta fisierele si apoi sd executim doar o singura datd
operatiunea respectiva. Dupa selectarea fisierelor, modul de operare este identic
ca in cazul unui singur fisier. Doar ca in loc sa specificim locul unde vom pune
un figier, specificam locul unde vom pune mai multe fisiere.

Daca dorim sa selectam mai multe fisiere, existd mai multe moduri de
operare:

1. Cazul in care fisierele sunt grupate in ordinea doritd pentru selectare.

In acest caz alegem ca fisier activ primul fisier din lista. Fisierele se
selecteaza tinand apasata tasta SHIFT + un click cu mouse-ul pe ultimul dintre
fisierele vizate.

Daca dorim sa folosim doar tastatura, tinem apasata tasta SHIFT si ne
deplasam cu sagetile.

2. In cazul in care fisierele dorite a fi selectate sunt imprastiate in director,
tinem apadsata tasta CTRL si selectdim cu mouse-ul fisierele unul cate unul.

Daca dorim sa folosim doar tastatura, tinem apdsatd tasta CTRL, ne
deplasam cu sagetile si din cand in cand apdsam tasta Spatiu pentru a selecta
fisierele dorite.

- - - -
- - - i

- ATENTIE!  Daca avem deja o selectie de fisiere, un click cu
@ mouse-ul pe orice alt fisier va avea ca efect anularea selectiei.

RETINETI ! Putem selecta toate fisierele dintr-un director intr-un
mod foarte simplu, utilizand combinatia de taste CTRL+A

Exercitii

1.  Creati in directorul Student subdirectorul Manevra.
2. Desfasurati complet toate ramurile directorului Exemple.

3. Copiati fisierul French.hy2 din directorul |\Exemple\Ventura in
directorul Manevra.

4. Copiati fisierele cu extensia voc din directorul |Exemple\Soft-uri\VgaCopy
in directorul Manevra.

5. Redenumiti fisierul French.hy2 din directorul Manevra.

6. Redenumiti directorul Manevra cu orice alt nume.
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7. Copiati fisierele a caror nume Incep cu secventa Arrow din directorul
\Exemple\Multimedia\Cursoare\Animate in directorul redenumit.

8. Creati in directorul redenumit subdirectoarele numite Test si
Laborator.

9. Creati in directorul Laborator un subdirector numit Statial0.
10. Treceti pe afisarea detaliata a fisierelor in directorul Xzgold.

11. Copiati fisierele cu extensia XTP din directorul |\Exemple\Soft-uri\Xtgold
in directorul Test.

12. Copiati toate fisierele cu extensia wav din directorul
\Exemple\Multimedia\Sunete in directorul Statial(.

13. Mutati din directorul Test fisierele a caror nume incepe cu Xtg v_ in
directorul Laborator.

14. Mutati fisierele a caror nume incep cu Sc_ din directorul Statial0 in
directorul 7est.

15. Creati in directorul Laborator un subdirector numit Primul laborator.
16. Creati in directorul Statial0 un subdirector numit Windows Explorer.

17. Copiati in directorul Windows Explorer toate fisierele din retea, de pe
calculatorul numit ,,Teacher” si anume din directorul Transfer.

18. Mutati fisierul Laborator2.doc din directorul Windows Explorer in
directorul Primul laborator.

19. Redenumiti fisierul Laborator2.doc din directorul Primul laborator
cu noul nume Secund.doc .

20. Redenumiti fisierul Xtg v_en.XTP din directorul Laborator cu noul
nume XtgNou.XTP .

21. Schimbati atributul figierului Secund.doc din directorul Primul
laborator: sa devind ReadOnly.

22. Schimbati atributul fisierului XtgNou.XTP din directorul Laborator:
sd devind ReadOnly si Archive.

23. Treceti pe vizualizarea detaliatda a fisierelor si verificati afisarea
corecta a atributelor schimbate si anume ale celor doua fisiere.

24. Reveniti la afigarea sub forma de listd a continutului directorului
curent.
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25. Stergeti fisierele Xtg_ v.mm.XTP si Xtg v_mw.XTP din directorul
Laborator.

26. Restaurati fisierul Xtg v_mm.XTP.

27. Copiati toate fisierele ale caror nume incepe cu Mspub din directorul
|\Exemple\Arhivatoare\Mspub in directorul Primul laborator.

28. Mutati fisierele Mspub1.bdr si Mspub3.bdr din directorul Primul
laborator in directorul Windows Explorer .

29. Stergeti directorul Statial0.
30. Redenumiti directorul Primul director cu numele Director de rezerva.

31. Stergeti directorul care se numea la inceput Manevra si la care apoi
i-ati schimbat numele.

32. Goliti zona denumitd Recycle bin.
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Arhivatoare

Q’} Concepte generale

A rhivatoarele sunt programe speciale care au rolul de a compacta
informatia depozitata pe suporturile de memorare.

Compactarea informatiei devine o necesitate stringentd atunci cand suportul
de memorare utilizat, de reguld harddisk-ul, este aproape plin de informatie,
necesitand un spatiu de manevra mai mare. O solutie pentru eliberarea spatiului
o reprezintd compactarea datelor accesate mai rar, acestea urmand sa fie
decompactate doar atunci cand este nevoie de ele. Cresterea considerabild in
ultimii ani a capacitdtii de memorare a harddisk-ului (aproximativ 30-40 Gb) a
facut ca sa ajungem sa ne preocupam mult mai rar de spatiul liber de pe discul
calculatorului. Daca totusi discul pe care lucram s-a umplut, atunci in mod sigur
multe dintre informatiile de pe calculator sunt inutile si este chiar indicat sa
efectudm o asa zisa ,,curdtenie”. Un bun utilizator al calculatorului va tine
intotdeauna o evidentd strictd a informatiilor memorate pe harddisk. Pentru
sigurantd, datele importante trebuie salvate periodic pe alte suporturi de
memorare: CD-ul sau discheta.

Sa nu uitdm ca un simplu virus sau o defectiune fizica a harddisk-ului ne
poate pune in pericol munca efectuata pe perioada mai multor luni.

Q{> Transportul informatiilor

Daca avem de transportat fisiere de la un calculator la altul si nu recurgem
la transmisia prin retea, singura alternativa ramane utilizarea CD-urilor sau a
dischetelor.

Daca calculatorul nostru nu este echipat cu un CD-Writer, nu vom putea
inscriptiona informatia pe CD. In acest caz, chiar daci calculatorul destinatie
este dotat cu CD-ROM, nu putem transfera informatia. Singura noastrd solutie
ramane in acest caz discheta.

Daca informatia este relativ mica, pana la dimensiunea de 1,44 Mb, nu vom
avea probleme. In schimb daci fisierele sunt mai mari, folosirea arhivatoarelor
devine o necesitate. Acestea asigurda compactarea fisierelor, fractionarea unui
fisier mare pe doud sau mai multe dischete sau simpla adunare a mai multor
fisiere intr-unul singur, de capacitate mai micd, denumit arhiva. Amintim ca
durata copierii unui singur fisier este mai mica decdt a mai multor fisiere
cumulate, de aceeasi dimensiune totala.
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Q{> Tipuri de arhivatoare

Exista foarte multe tipuri de arhivatoare.

Cateva arhivatoare au avut un grad mai mare de raspandire si utilizare,
devenind un fel de ,,standard” in domeniu, astfel ca orice alt arhivator recunoaste
tipul de codificare (compactare) a informatiei compactate in aceste arhive.

Reamintim cd procesul de compactare presupune un algoritm care sa
speculeze aparitia consecutiva a aceluiasi caracter, cum ar fi spre exemplu cazul
in care existda 30 de spatii consecutive sau cazul in care sunt folosite doar cateva
caractere din multitudinea de caractere posibile. Precizam ca literele si cifrele
reprezinta doar o mica parte din cele 256 de caractere posibile.

Cele mai cunoscute arhivatoare sunt de tipul :
[X> ZIP. Prezinti urmitoarele variante:
e WinZip — ruleaza sub Windows
e PkZip —ruleaza sub DOS — se utilizeaza pentru arhivare
e PkunZip — ruleaza sub DOS — se utilizeaza pentru dezarhivare
[X> RAR . Prezinti urmitoarele variante:
e WinRAR - ruleaza sub Windows
e RAR - ruleazd sub DOS
[X> ACE si anume :
e WinACE - ruleazd sub Windows

Trecerea de la sistemul de operare MS-DOS la sistemele de operare de tip
Windows a simplicat mult interfata dintre arhivator si utilizator. Spre exemplu, in
sistemul de operare MS-DOS, o posibila comanda de arhivare este urmatoarea:

ARJ a-r—gSECRET —va —v1440 ARH_DOC *.DOC *.TXT

Comanda are ca efect arhivarea :

- doar a fisierelor cu extensia doc si txt ( *.doc, *.txt)

- a fisierelor *.doc si *.txt din intreaga subramura a directorului curent ( -r)

- cu parola de compactare SECRET. La decompactarea arhivei va fi
necesara specificarea parolei (-gSECRET).

- de tip multivolum. Daca spatiul de memorare este limitat (spre exemplu
se face pe dischetd), atunci arhiva se va continua cu urmatorul volum (discheta).
Vor rezulta mai multe arhive de dimensiune fixa. Fiecare volum in parte nu va
depasi dimensiunea standard de 1,44 Mb.
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- cu specificarea dimensiunii volumelor arhivei (-v1440). Specificarea marimii
volumelor arhivei este necesard doar atunci cand arhivarea se face in alta parte
decat la locul de destinatie al arhivei. Spre exemplu, dacda cream arhivele pe
harddisk si apoi le copiem pe dischete trebuie sd specificim dimensiunea
volumelor.

In general este indicat si nu se creeze arhivele direct pe dischetd, deoarece
timpul mare de acces la informatia de pe dischetd incetineste foarte mult
arhivarea. Prin urmare, este bine sa creem mai intai arhivele pe harddisk si apoi
s le copiem lor pe dischete.

Q{> Modul de lansare in executie

Arhivatoarele pot fi lansate in executie in urmatoarele moduri :

1.a. Arhivatorul poate fi apelat ca orice alt program cu succesiunea START
-> PROGRAMS -> arhivator.

1.b. Daca folosim foarte frecvent un anumit arhivator, atunci este util sa ii
creem o icoand corespunzatoare pe desktop. In acest caz lansarea in executie se
va face cu un dublu click pe icoana aplicatiei.

2. Arhivatoarele mai cunoscute au un modul de instalare astfel conceput
incat la un simplu click-dreapta cu mouse-ul pe un fisier, grup de fisiere sau
director, in meniul afisat vor aparea doua optiuni §i anume:

Add to archive...
Add to archive “nume director.extensie”

Exemplu: In cazul arhivarii fisierelor din directorul “Laboratoare” cu
ajutorul arhivatorului RAR, in urma unui click-dreapta pe grupul de fisiere
selectate din director va apare optiuneca Add to ‘““Laboratoare.RAR”. ( Vezi
figura 3.1)

Laboratorull.doc Open

Laboratorull 1. do Mew

Laboratorull 2. do Print

Laboratarul13.dao Quick Wiew
Laboratorul14.do Inoculatel T PE
Laboratorul2. doc Add to archive...
Laboratoruld. doc E Add to "Labaratoare. rar
Laboratoruls. doc
Laboratorule. doc
Laboratorul?. doc Cut
Laboratoruld. doc Copy

Send To k

'W'u:uru:l doc Ern&;a:e Shaortcut
@ Laboratorul3. doc sl
Fename
Froperties
Figura 3.1
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In concluzie, putem fie si alegem aplicatia corespunzitoare arhivatorului
din meniul principal dezvoltat de butonul START sau de pe desktop, fie sa
selectam fisierele care urmeaza sa fie arhivate si apoi cu un simplu click-dreapta
cu mouse-ul vom efectua o arhivare imediata.

Diferenta esentiald intre cele doud moduri de folosire a arhivatorului este
aspectul general (vezi figura 3.2). In primul caz optiunile arhivatorului sunt
complet accesibile. In al doilea caz avem acces doar la functia de creare arhiva,
dar in schimb avem marele avantaj ca putem face o arhivare imediatd, fara nici
un dialog de confirmare a optiunilor. In ultimul caz se va obtine o arhivare cu
optiunile implicite (standard) ale arhivatorului.

! = Laboratoare - WinRAR [evaluation copy] | _ (O] x| I e .
| Ele Commands History Faverles Oplions Help .= Archive name and parameters EHE
=
| - —y “’[]l General | Advanced I Backup I Carment |
* > Y
Add Wiew Delete Repair  Estimate | Extractto Test .
. - Archive Browse. . |
J |J|J D:4Laboratoare j — j
sharatoare.rz
I T [T [ Maodified [ |
15872 Microsoft Excelwor.. 171020021 Update mode
W] g 1.916.416  Microsoftword Doc...  05.11.2001 1. Prafi "
| rofiles. .. -
| B Laboratond1. doc 497,152 Micosoft Word Doc...  24.10.20020.. —I |4dd and replac fles i
Labolalorulﬂ.dac 147.456  MicrosoftWord Doc...  24.10.20021... 5 . X
1= Laboratani12 dos 1790464 Microsoft word Doc.. 241020021 Archive format Archiving options —————————
| ] Laboratorul 3.doc 4537.344  Microsoft Word Doc...  24.10.20021... * B4R O ZIP ™ Delete files after archiving
Labolaloruﬂ 4.doc 40568552  Microsoft'wiord Doc...  2410.20021... .
1 |# Laboratonz. doc 412304 Micosoft Word Doc... 221020021 . I™ Create S% a'Ch'_"e
B Laboratoni3 doc BL928 Microsclt Word Doc.. 25.10.20020 Compression method ™ Create golid archive
| Labulaluru|4.duc 243200 Microsoftwiord Doc... 2410020021, I Marmal - l I~ Put authenticity verification
LabolaloruIS.doc 326656 Microsoftwiord Doc...  2410.20021... s : i
] Labioraton. doc 605208 Microsoft word Doc...  24.10.2002 2... Ylhiie e, s ™ Use mulimedia compression
Lahnlalnrul? doc 1255424 Microsoft Word Doc 241020021 j l_ﬁ I- Put recavery recard
= - Il
=20 | Total 2 folders and 18.734.788 bytes in 26 files v

oK I Cancel | Help |

arhivator apelat din meniul principal
arhivator apelat cu click-dreapta
Figura 3.2

» Functii specifice arhivelor

Indiferent ce arhivator folosim, acesta trebuie sa asigure cateva functii de
baza.

Functiile pe care le asigura orice arhivator sunt urmatoarele :

X creare arhivd - creazd o noud arhiva care contine fisierele selectate sau
eventual toate fisierele directorului curent.

X desfacere arhiva - arhiva va fi desfacutd in directorul in care se gaseste
fisierul arhiva. Daca in arhiva exista fisiere care au acelasi nume cu anumite
fisiere din directorul curent, atunci se va cere confirmarea pentru Inlocuirea
acestora din urma.

X actualizare fisiere din arhivd - aceasta optiune asigura aducerea la zi a
fisierelor din arhiva. In arhiva vor fi actualizate doar fisierele care au fost
modificate intre timp, ulterior creerii arhivei.
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X deschidere arhiva. — aceastd functie asigura posibilitatea deschiderii
unei arhive cu scopul principal de vizualizare a continutului figierelor, urmand
ca ulterior sd extragem fisierele a caror informatie ne este necesara.

= stergere din arhiva. — stergerea din arhiva a fisierelor de care nu mai
avem nevoie .

» Optiuni specifice arhivatoarelor

" creare arhivd de tip autoextragere. Termenul in limba englezi
pentru aceasta optiune este Self Extractor. Optiunea asigura incarcarea in arhiva
a unui mic modul care contine comenzile de dezarhivare. Aceastd optiune este
utild in cazul in care nu suntem siguri cd pe calculatorul destinatie exista
utilitarul de dezactivare. Alegerea optiunii de arhiva de tip autoextragere va
avea ca efect crearea unui fisier arhivd care este un program executabil cu
extensia EXE. Fisierul arhiva va putea fi lansat in executie in mod independent
de existenta sau nu a arhivatorului care l-a creat, putand oricand sa-si extraga
fisierele pe care le contine.

Exemplu: arhiva ARHO02.ZIP ca urmare a optiunii autoextragere va deveni
arhiva ARHO2.EXE

& adiaugare parold. Utilizarea unei parole asigurd decompactarea
conditionatd a arhivei. Necunoasterea sau uitarea parolei atrage dupd sine
imposibilitatea utilizarii datelor din arhiva.

& creare arhivd multivolum. Dimensiunea arhivei poate fi limitati la o
anumitd valoare. In acest caz, in momentul in care arhiva depaseste
dimensiunea stabilita, va fi creatd o noua arhiva cu acelasi nume, dar cu alta
extensie. Vor rezulta mai multe arhive, cu extensii numerotate consecutiv. Spre
exemplu, cu arhivatorul de tip RAR vor rezulta arhivele Lab.RAR, Lab.R00,
Lab.RO1, Lab.R02.

&

arhivare impreund cu toate subdirectoarele descendente. Prin
utilizarea acestei optiuni se vor arhiva toate subdirectoarele descendente si
anume intreaga ramurd descendenta a directorului original. La dezarhivare
trebuie avut grija sa se aleaga din nou aceasta optiune, altfel toate fisierele de pe
intreaga subramurd vor avea ca nou domiciliu directorul curent, deci toate
fisierele vor fi dezarhivate in acelasi director.

& selectarea fisierelor care urmeazi si fie arhivate. Se poate face o
selectie explicita a fisierelor ce urmeaza a fi arhivate dupa diverse criterii: dupa
0 anumita extensie, dupa un anumit nume, etc.
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Q{> Arhivatorul WinRAR

Arhivatorul numit RAR este unul dintre cele mai cunoscute si mai des
utilizate arhivatoare. Extensia implicita utilizatd pentru aceste arhive este RAR .
Arhivele de tip RAR pot fi desfacute si cu ajutorul arhivatoarelor WinZIP si
WinACE.

Functii specifice arhivatorului WinRAR

crearea unei arhive noi

crearea sau actualizarea unei arhive

vizualizarea unei arhive (printr-un simplu double-click pe arhiva)
stergerea dintr-o arhiva

testarea integritatii unei arhive

repararea unei arhive in cazul aparitiei unor erori

QOO VY

estimarea gradului de compactare a fisierelor selectate cu diverse
metode (in procente).

» Optiuni specifice arhivatorului WinRAR

< creare arhiva cu autodesfacere
o adaugare parola
< creare arhiva multivolum

< creare arhiva multivolum cu detectarea spatiului liber ramas pe
suportul de arhivare si abia la umplerea acestuia urmand sa se creeze o
arhiva noud (un volum nou).

< arhivare cu toate subdirectoarele descendente

< selectarea de fisiere incluse in procesul de arhivare, respectiv fisiere
excluse.

S selectarea numai a fisierelor mai vechi sau mai noi relativ la un
numar fix de zile, ore, minute.

& golirea continutului directorului destinatie inainte de inceperea
arhivarii.

S arhivarea fisierelor cu tot cu informatiile de securitate. Aceasta
optiune este valabild doar in cazul suporturilor de memorare in format
NTFS sau Win2000, cand avem drepturi diferite de utilizare a fisierelor
pentru diferiti utilizatori.

o stergerea fisierelor dupa arhivare.

etc.
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Dezarhivarea figierelor se poate efectua cu un simplu click pe arhiva
respectivd. In cazul in care extensia arhivei este RAR, va fi lansat automat in
executie utilitarul WinRAR si abia apoi se va cere explicit confirmarea
desfacerii arhivei. In cazul in care extensia arhivei este EXE, este necesard doar
o simpla confirmare a desfacerii arhivei si a locului pe disc unde vor fi puse
fisierele extrase.

Exercitii

1. Creati in directorul STUDENT subdirectorul numit ARHIVA

2. Copiati fisierele cu extensia ico din directorul
C:\Exemple\Arhivatoare\Cursoare in directorul ARHIVA.

3. Copiati fisierele care incep cu numele Foxpro din directorul
C:\Exemple\Arhivatoare\Foxpro in directorul ARHIVA.

4. Creati in directorul ARHIVA subdirectorul numit Imagini

5. Copiati fisierele a caror nume incep cu Pdir din directorul
C:\Exemple\Arhivatoare\Pagini in Imagini

6. Creati in directorul Imagini subdirectorul numit MSPUB

7. Copiati fisierele a caror nume incep cu Mspub din directorul
C:\Exemple\Arhivatoare\Mspub in directorul nou creat MSPUB.

8. Creati in directorul Imagini subdirectorul numit Fonturi

9. Copiati fisierele cu extensia ttf din directorul
C:\Exemple\Arhivatoare\Fonturi in directorul nou creat Fonturi.

10. Arhivati numai fisierele cu extensia *.ico din directorul ARHIVA.
Numele arhivei rezultate va fi Arhival.

11. Arhivati fisierele din directorul IMAGINI cu toate subdirectoarele

sale, in format SFX (cu autodesfacere). Numele arhivei rezultate va fi
Arhiva2.EXE .

12. Arhivati fisierele din directorul ARHIVA cu toate subdirectoarele
sale, in sistem multivolum, 1n arhive de dimensiune 1,44 Mb. Numele arhivei
rezultate va fi Arhiva3.

13. Redenumiti arhiva Arhival. Noul nume va fi Arhiva simpla.RAR .

14. In directorul ARHIVA creati subdirectorul numit Toate-arhivele .

15. In directorul Toate-arhivele creati 3 subdirectoare numite Prima-arhiva
A-doua-arhiva, A-treia-arhiva.

16. Copiati figierul Arhiva simpla.Rar din directorul ARHIVA 1in
directorul Prima-arhiva.
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17.

Copiati fisierul Arhiva2.EXE din directorul IMAGINI in directorul

A-doua-arhiva.

18.

Copiati fisierele Arhiva3.Rar si Arhiva3.R00 din directorul ARHIVA

in directorul A-treia-arhiva.

19.
20.
21.
22.
23.

Dezarhivati fisierul Arhiva simpla.RAR din directorul Prima-arhiva
Dezarhivati fisierul Arhiva2.EXE din directorul A-doua-arhiva
Dezarhivati fisierul Arhiva3.RAR din directorul A-treia-arhiva
Stergeti directorul ARHIVA.

Goliti Recycle Bin.
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Word for Windows

P rocesorul de documente Word for Windows este unul dintre cele mai
cunoscute si mai utilizate editoare de documente. Ca orice aplicatie de tip
Windows, are toate caracteristicile clasice ale unei ferestre: linia de titlu, butoane
de minimizare, maximizare, si inchidere, linia meniului principal, etc.

Editorul WORD introduce, modifica si formateaza fisiere de tip document.

Q’} Concepte generale

Prezentdm in continuare cateva concepte generale, comune tuturor editoarelor
de documente.

Fiecare fisier de tip document contine o cantitate mai mare sau mai micd de
text, la care se adaugd obiecte cum ar fi: imagini, tabele, desene, ecuatii
matematice, diagrame, sunete, foi de calcul tabelar, etc.

Continutul unui fisier de tip document, care poate deveni foarte mare, este
divizat in doud moduri: fizic si logic. Divizarea fizicd imparte documentul in
pagini fizice de hartie, iar divizarea logica imparte documentul in paragrafe.

» Formatarea paginii de hartie

Fiecare document este introdus pagind cu pagind, in scopul listarii pe un
anumit tip de hartie. De aceea, fiecare pagina de hartie din care este alcatuit
documentul are anumite caracteristici. Stabilirea acestor caracteristici Tnseamna
formatarea fizica a documentului.

Formatarea fizicda a documentului constd in stabilirea urmatoarelor
caracteristici:

¢ marginile fizice ale paginii: sus, jos, stanga, dreapta; zona cuprinsa intre

aceste margini se numeste zona de lucru si este singura zona obligatorie a
documentului.

asezarea peisaj

asezarea portret
Figura 4.1
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¢ madrimea paginii: format A4, A3, etc. Dacd alegem formatul de tip custom
putem dimensiona pagina specificand ltimea si Tndltimea in cm.

¢ asezarea paginii de hartie: asezarea 1n format portret sau peisaj
(landscape), vezi figura 4.1

¢ zonele optionale ale paginii: capul de pagind (zona situatd deasupra
marginii de sus a paginii, in afara ei), zona notelor de subsol (zona situata
sub marginea de jos a paginii, dar in cadrul paginii de hartie, in care apar
notele de subsol) si subsolul paginii (zond situatd sub zona notelor de
subsol dar deasupra margini de jos a paginii de hartie).
A se vedea figura 4.2

¢ coloane - in zona de lucru, textul Impreund cu celelalte obiecte sunt
grupate pe una sau mai multe coloane, fiecare cu marginile ei.

capul de pagina

— B

CATTOLTL 7. EINTOAFE OE THXTE, BT BTL

WEAWOED zona de lucru

EERL ST LY

marginea hartiei

marginea
paragrafului

bRl e B B e

indentul
de
paragraf

+ LB, et g nm
P gl ATER Mok, 4 ark,

marginea paginii

mih I8 prgramon, pnen cimal
FL M B R pragrh 4
i

81 e S e it -~ neotele de subsol
: +— subsolul paginii

Figura 4.2

Formatarea pagini de hartie in Word se face cu optiunea File — Page Setup.

» Formatarea paragrafelor

Din punct de vedere logic, textul este format din paragrafe. Fiecare paragraf
este compus din una sau mai multe fraze. Frazele sunt formate din cuvinte,
despartite intre ele prin spatii. Nici unul dintre semnele , ; - . nu este considerat
delimitator intre cuvinte.

Orice paragraf se termina cu tasta ENTER, considerata sfarsit de paragraf.

- ™ - =
Y -

;g ATENTIE! La sfarsitul unui rand nu se pune ENTER decdt daca s-a sfdryit
si paragraful, altfel scriem textul in continuare, calculatorul este cel care are
grija sa treaca cuvantul care nu mai incape in randul urmadtor.
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- =
-

e

- e

Fiecare paragraf are cateva caracteristici. Stabilirea acestor caracteristici
inseamna formatarea paragrafului.

Caracteristici :

a

marginile: stinga si dreapta. In cadrul aceluiasi paragraf, textul se
incadreaza intre marginea stanga, respectiv dreapta, nedepasind aceste
margini. Aceste margini sunt exprimate relativ fatd de marginile paginii si
nu neapdrat concid cu ele. Modificarea marginilor paginii are ca efect
modificarea automatd a marginilor paragrafului, dar acestea din urma vor
ramane la aceeasi distantd fatd de marginile paginii. Astfel, marginea
stangd la 1 cm va ramane tot la distanta de 1 cm daca modificam marginea
stingd a paginii. Dacd vrem sd schimbam locul unde se termina textul,
schimbam marginile paragrafului.

indentul: in afard de margini, un paragraf mai are si un indent. Indentul
este locul de unde incepe primul rand al paragrafului. De obicei primul
rand al unui paragraf este deplasat spre dreapta fata de celelalte randuri,
avand un spatiu liber in stanga, astfel incat un nou paragraf, astfel spus si
alineat nou, este foarte vizibil.

alinierea randurilor intre marginile paragrafului: poate fi la stanga (lef?),
la centru (center), la dreapta (right), sau la stanga si la dreapta (justify).
Butoanele corespunzatoare de pe toolbar sunt:

spatierea randurilor paragrafului, deci modificarea distantei dintre randuri:
la un rdnd, la un rand si jumatate, la doud randuri. Butoanele
corespunzatoare de pe toolbar sunt: ’: _

bordurile: paragraful poate fi incadrat in chenar, complet sau nu, cu linii
de diferite stiluri, grosimi si culori.

hasurarea: paragraful poate fi hasurat cu un anumit model si 0o anumita
culoare.

Formatarea paragrafelor in Word se face cu optiunea Format — Paragraph.

> Fonturi

Prin font se intelege imaginea grafica a caracterelor. Fiecare editor de
documente foloseste fonturile instalate de mediul Windows, fonturi care pot fi
oricind imbogatite cu altele noi. La ora actuald existd un numar foarte mare de
fonturi (mii de fonturi).
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> Formatarea textului

Fiecare portiune de text din cadrul unui paragraf poate fi formatat in diferite
moduri.

Caracteristicile de formatare ale textului sunt urmatoarele:

v" fontul caracterelor
v' marimea caracterelor
v’ culoarea caracterelor

v’ stilul caracterelor:

<~ normal - stilul caracterelor
<~ ingrosat - stilul caracterelor
<~ aplecat - stilul caracterelor
<~ subliniat - stilul caracterelor
<~ barat - stiabearacterclor
<~ indice inferior (subscript) - tilul caracterelor
e stilul caracterelor

indice superior (superscript) -

superior

Exemplu: indice ipferior

:Q." OBSERVATIE: Se pot folosi diferite stiluri in combinatie.
Ex.: bold+ subliniat, italic + indice inferior, etc.

. . —’ -
T -

Formatarea textului in Word se face cu optiunea Format — Font

Q{> Elemente caracteristice editorului Word

Editorul Word are urmatoare elemente specifice:

o Barele de derulare. Deoarece pagina afisatd dintr-un document nu
incape intotdeauna in totalitate pe ecran, putem folosi bara de derulare (scroll
bars) orizontald, respectiv verticald, pentru a deplasa partea vizibila a
documentului.

e liniile cu butoane: foolbars. Acestea grupeaza comenzile cele mai des
utilizate, care sunt astfel mult mai accesibile sub forma de butoane decat ca
optiuni Tn meniul principal. Butoanele din aceste bare pot fi rearanjate in forma
doritd de utilizator. Unele pot fi eliminate §i se pot introduce altele noi. Putem
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alege oricare dintre liniile de tipul foolbars sa fie vizibile pe ecran, celelalte
ramanand inchise, urmand a le deschide atunci cand avem nevoie de ele. Liniile
toolbars alese sa fie deschise sunt de obicei cele clasice, cum ar fi cele numite:
standard, formatare, tabele si borduri.

e rigla orizontala si rigla verticalad. Rigla cea mai des folositd este cea
orizontala. Ea foloseste la fixarea deosebit de usoara a marginilor unui paragraf,
precum si la fixarea tabulatorilor (locuri fixe de oprire a cursorului).

linia de titlu ~ lina meniului principal toolbars
0S0 ord = DD

”@ File Edit Miew Insert Format Tools Table Window Help  Acrobat

= & [ saveas... ||ﬁf§|j{,‘ﬁ|nvﬁvu|ﬁ ! ’Z\EQD% -
Mormal = TmesMewPRoman = 10 = | B £ O | EE—— ;E = .Yiv’:: =
jQ| b 'ﬁ'i|. & - @|E[E[];[|E|IITI u|zlal‘}:‘
R O R N S PR R RN R SR TR RS tO R RSP OIS - SRS RN | |
I arginea stangf indentul marginea dreapta
ROMANI A

Ministerul Educatiei Mationale
UNIVERSITATEA DE MEDICIINA SI FARWMACIE E
DIN TARGU MURES
Adresa: 4300 Targu-hureg, str. Chhlanneseu nr 38,

Tel: 40. 63, 21 31 27 Fax: 40,65 2104 07,

E-mail:. rectoratdumbtam.co

— marginea paginii l

/

cursorul

Bl B4 32l

Figura 4.3

o linia de stare - este ultima linie a ferestrei si afiseaza in permanenta
diverse informatii cum ar fi: numarul total de pagini, numarul paginii curente,
linia si coloana punctului de insertie, daca regimul de suprascriere este instalat
sau nu (tasta INSERT), ora calculatorului, etc.

e zona subsolului _de pagind se numeste in original footer, iar cea a
capului de pagind se numeste header. In aceste zone se intrd cu optiunea de
meniu View — Header and Footer. Liniile introduse in aceste zone apar pe
fiecare pagind a documentului, oricat de mare ar fi documentul. Aici putem
introduce numarul de pagina, data curenta, etc.

e Zoom. Schimbarea procentului de afisare a paginii se face cu butonul

W -

zoom ( ) sau cu butoanele de incadrare a paginii complet pe

latime ( ) sau complet pe lungime ( B ).

Pentru a vedea documentul exact asa cum va aparea la imprimanta, fara nici o
linie ajutatoare, folosim butonul print preview ( (& ).
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Q{> Selectarea textului

Pentru a usura selectarea textului se poate retine ca :

# double-click pe un cuvant —> selectarea cuvantului

# click in stanga paragrafului = selectarea unui rand

# double-click in stanga paragrafului = selectarea intregului paragraf
# de trei ori click = selectarea intregului document

# control+ click in stanga paragrafului = selectarea intregului document.

Q{> Operatii cu fisiere
La fel ca majoritatea editoarelor de documente, editorul WORD permite
urmatoarele operatii cu documente:

o deschiderea unui document existent pe unul dintre suporturile de
memorare a informatiei, de obicei discul hard. Optiunea din meniu care
realizeaza aceastd operatie este File — Open.

o crearea unui document nou. Se genereaza un nou document, gol, fara
nume. Optiunea din meniu care realizeaza aceastd operatie este File — New.

o salvarea modificarilor documentului curent. Daca nu are nume, editorul
va cere numele sub care sa salveze fisierul. Optiunea din meniu care realizeaza
aceastd operatie este File — Save.

o salvarea sub un nume nou. Optiunea de meniu este File — Save As.

o inchiderea documentului curent. Daca documentul nu este salvat,
editorul cere confirmarea salvarii lui, iar daca documentul nu are nume va cere
si numele sub care va salva fisierul. Optiunea din meniu care realizeaza aceasta
operatie este File — Close.

Q{> Operatii cu blocuri

Orice portiune de text poate fi copiata in alt loc sau poate fi mutatd in alta
parte. Aceste operatii sunt analoage copierii, respectiv mutarii de fisiere in
Windows Explorer, diferenta fiind doar ca aici aceste operatii se efectueaza asupra
textului, deci textul trebuie selectat in prealabil. Butoanele utilizate pentru aceste
operatii sunt cele cunoscute deja de la utilitarul Explorer: & Bz @&

Deasemenea se pot folosi optiunile clasice care asigurd transferul intre
aplicatii In mediul Windows, optiunile meniului Edit: Cut , Copy si Paste,
cunoscute deja de la Windows Explorer.

Pentru operatiunea de copiere/mutare se executd in ordine urmatoarele etape:
O selectarea textului
O apasarea butonului copy sau cut (sau din meniu comenzile copy / cut),
O alegerea locului in document unde textul va fi copiat/mutat
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O apasarea butonului paste (sau optiunea de meniu paste)

Q{> Mixarea textului cu imagini
In interiorul textului se poate introduce o imagine:

# direct dintr-un fisier, caz in care intreaga imagine continuta intr-un anumit
fisier se va introduce la pozitia cursorului.

# prin selectarea unei portiuni din imagine dintr-un editor grafic cum este
PaintBrush.

In cel de-al doilea caz, pentru introducerea unei portiuni din imagine se
parcurg urmatoarele etape: selectarea portiunii dorite din imagine, optiunea de
meniu Edit - Copy, intoarcerea in documentul Word, alegerea locului unde
urmeaza sd fie inseratd imaginea si in final optiunea de meniu Edit - Paste sau
butonul Paste.

Odata introdusd, imaginea poate fi redimensionata cu ajutorul cursoarelor de
tip sageata care apar atunci cand selectdim imaginea. Putem de asemenea sd mutdm
imaginea 1n orice alta zond din document, la alegere, printr-o simpla tragere.

Exercitii

1). Sa se fixeze marginea stangd la 1 cm, indentul la 2 cm, marginea dreapta
la 15 cm si sa se introduca urmatoarele doua paragrafe:

Internet este o retea de intindere mondiala care cuprinde o vasta
colectie de informatii i resurse disponibile prin intermediul
calculatorului. Consta nu doar in uriase colectii de resurse, ci si intr-o
mare colectie de programe care va permit accesul la diverse resurse.

Internet este o "retea de retele", ceea ce ce inseamna ca multe retele
diferite conduse de mai multe organizatii sunt conectate impreuna pentru
a forma Internet.

2). Executati in continuare urmatoarele comenzi.

¢ Salvati documentul scris pana acum.

¢ Salvati sub un nume nou documentul.

¢ Aranjati textul introdus, schimband caracteristicile textului si a paragrafului
astfel: mutati marginile, mutati indentul primei linii, schimbati spatierea
randurilor, schimbati stilul si pozitia unor portiuni de text, schimbati culoarea

textului, adaugati borduri.

¢ Mutati un paragraf in alta parte a documentului.
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¢ Multiplicati un paragraf prin copiere + optiunea Paste de mai multe ori.

¢ Minimizati fard a inchide documentul curent si porniti utilitarul
PaintBrush.

¢ Desenati o imagine. Selectati si copiati imaginea. Redeschideti fereastra cu
documentul Word. Alegeti locul de inserare a imaginii. Inserati imaginea.

¢ Inserati o imagine oarecare de pe discul hard.
¢ Incadrati imaginea cu text.

¢ Inserati citeva simboluri.

*

Creati o listd numerotata si o listd marcata cu semne speciale (buline) .

L 4

Inserati un titlu de tipul WordArt.

<

Creati un obiect cu ajutorul uneltelor de pe bara Draw.

3). Scrieti si aranjati textul din pagina urmatoare.

4). Deschideti documentul numit Wordbrut.doc aflat in directorul
C:\Aplicatii\Doc. Formatati textul astfel incat sa arate ca in paginile urmatoare.
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Word for Windows
Tabele

Pentru a crea un tabel nou se alege optiunea Table — Insert Table...
din meniul principal sau se apasa butonul EH de pe toolbar. In cazul
al doilea trebuie specificat numarul de randuri si coloane pe care le va

avea tabelul. Exemplu: EEE
| ]|

Pentru lucrul cu tabele avem la dispozitie un meniu special numit Table,
care grupeaza toate actiunile specifice lucrului cu tabele: stergeri, inserari,
redimensionari, etc.

Intersectia unui rand cu o coloana dintr-un tabel se numeste celuld. Fiecare
celula are caracteristici proprii, cum ar fi: margine stingd, margine dreapta,
indent, font, stil, aliniere, culoare, borduri. Oricare dintre aceste caracteristici
poate fi modificata simultan pentru toate celulele selectate.

Daca la crearea tabelului nu se cunoaste numarul exact de randuri si
coloane, nu este nici o problemd deoarece in orice moment se pot introduce sau
scoate randuri sau coloane. Tabelul nou creat se va intinde automat pe intreaga
latime a paginii.

Dupa crearea tabelului urmeaza etapa de formatare a acestuia, adica
stabilirea unor caracteristici cum ar fi: latimea coloanelor, Tnaltimea randurilor,
bordurile, etc.

Selectarea unei coloane se face cu un click cu mouse-ul deasupra coloanei
respective (ca in figura 5.1). Un rand se selecteaza in acelasi mod ca si liniile
normale de text, cu un click in stdnga randului respectiv, in afara tabelului. Se
pot selecta mai multe coloane sau randuri odata.

 DOUDDE IEunl GINAar. |

_ _ g selectare
redimensionare coloani J— coloani
|
dp
Figura 5.1

Coloanele se pot redimensiona pe rand una cate una, specificand pentru
fiecare latimea in cm sau in inch. Acest lucru se face cu optiunea Table-Cell
Height and Width. Redimensionarea se poate face si manual, trdgand de linia
despartitoare dintre coloane sau de butonul care delimiteaza coloanele aflat in

40



Laboratorul nr. 5 Microsoft Word for Windows

rigla orizontala (figura anterioara).

Introducerea unui rand nou se face cu optiunea Insert Rows, iar a unei
coloane cu Insert Columns. Daca selectim mai multe randuri sau coloane, se
vor insera atatea cate am selectat.

Un rand poate avea:

o inaltime fixd in cm sau inch, dar in cazul acesta textul care nu incape nu
se va vedea.

o inaltime de cel putin o anumita valoare (in cm sau inch).

o inaltime auto-reglabild in functie de cantitatea de text depozitatd in
celula. Acesta este modul de lucru cel mai des folosit. Indltimea
randului se va autoregla astfel incat sa incapa textul din toate celulele
liniei.

Dupa ce au fost fixate dimensiunile randurilor si ale coloanelor, urmeaza
aranjarea bordurilor tabelului. In mod implicit toate liniile despartitoare ale
tabelului au aceeasi marime. Pentru a da un aspect mai placut tabelului si pentru
a scoate in evidentd anumite informatii din tabel, se pot fixa borduri de marimi
diferite.

Un dreptunghi format prin selectarea mai multor celule, randuri intregi sau
coloane intregi se numeste o zona de tabel. Pentru a schimba anumite borduri
din tabel, mai Intai selectam zona care cuprinde celulele vizate, apoi stabilim
marginile exterioare: sus, jos, stdnga, dreapta si In final stabilim liniile
interioare: verticale sau orizontale.

Text orizontal | 5 <
> o
= =,
D) Q
= =

S

==

5 8

< g

+~

o

] =

[ ST

Q

B

O o

= >

Figura 5.2

Adesea este nevoie ca un text si se extindd in mai multe celule. In acest
caz, celulele respective trebuie unite cu optiunea Merge Cell. Operatiunea
inversa este Split Cells si celulele vor reveni la starea initiala.
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mai unim i cateva celule pe verticala, efectul va fi deosebit.

ordonare crescatoare, iar de la Z la A ordonare descrescatoare.

In plus fatd de caracteristicile textului dintr-un paragraf obisnuit, textul
dintr-un tabel mai are si caracteristica numitd orientarea textului. Optiunea de
modificare a orientarii textului se gaseste in meniul Format si anume Text
orientation. Aceasta optiune permite scrierea textului pe verticald. Daca in plus

Exemplu: Textul orizontal devenit vertical va arata ca in figura 5.2.

Mai multe randuri pot fi aranjate in ordine alfabeticd sau in ordine
crescatoare dupa continutul celulelor de pe o anumita coloana. Acest lucru se
poate face cu optiunca Table
pe toolbar. Prin ordonare de la A la Z se subintelege

Exemplu:

Sort ... sau cu butoanele

24

&t

de

Se sorteaza randurile 2 — 5 din tabelul urméator, dupa continutul celei de a
doua coloane.

Denumire UM | Buc. Denumire UM | Buc.
1 | Antinevralgic | draj. | 30 4 | Algocalmin draj. | 100
2 | Vitamina C draj. | 25 |—> 1 | Antinevralgic draj. 30
3 | Paracetamol draj. | 50 3 | Paracetamol draj. 50
4 | Algocalmin draj. | 100 2 | Vitamina C draj. 25
EXERCITII
1). Sa se introduca si sa se aranjeze tabelul urmator.

Denumirea Anul de | Semestrul Nr. Forma de
disciplinei studiu studenti examinare
Biochimie 1 I 355 examen
Anatomie 1 11 350 examen

Biofizica 1 I 365 examen
Informatica 1 I 350 verificare pe
medicald parcurs
Educatie fizica 1 I 350 verificare pe
parcurs
Limba engleza 1 II 245 verificare pe
parcurs
Limba franceza I 80 verif. pe parcurs
Limba germana I 25 verif. pe parcurs
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2). Sa se introduca si sa se aranjeze tabelul urmator.

Medicamentul | UM Efecte Valoare vanzare
secundare | cantitate | pret unitar valoare

3). Sa se introduca si sa se aranjeze tabelul urmator.

Medicamente Denumire Clinica Salonul Data
Antiimflamatorii

Antibiotice

Analgezice

Vitamine

Antireumatice
Altele

4). Sa se introducd tabelul urmator respectand dimensiunile in cm:
denumire activitate = 5 cm , restul coloanelor de 1 cm.

TRIM I TRIM II TRIM III TRIM IV

Denumire activitate 1 2 3 4 5 6 7 8 9 | 10 | 11 | 12

Observatie. Mai intdi se vor crea toate cele 13 coloane. Apoi se va stabili
dimensiunea coloanelor cu optiunea Cell Height and Width ( sau Table Properties
in Word 97). Ultimul lucru va fi unirea celulelor cu titluri cate 3 cu ajutorul
optiunii Merge cells, dupa care se va completa pe rand: TRIM I, ..., TRIM IV.
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5). Sa se introduca si sa se aranjeze tabelul urmator.

Numele : B.I. seria nr.

Prenumele tatalui : C.I. seria nr.

Prenumele : PASAPORT__ nr.

PERMIS DE CONDUCERE CAT._
Data nasterii Locul nasterii Studii Profesia
DATE Nationalitatea inaltime greutatea culoare par | culoare ochi
PERSONALE
Adresa actuala Ultima scoala absolvita

TATA Profesia Loc de munca Adresa

MAMA Profesia Loc de munca Adresa

6). Sa se introduca si sa se aranjeze tabelul urmator.

Cele mai des urmarite
emisiuni la TV Sondaj de opinie
stiri emisiuni culturale
filme divertisment
seriale talk-showuri
sport jocuri si concursuri
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Word for Windows
Editorul de ecuatii

F ormulele matematice se introduc intr-un mod foarte simplu, cu ajutorul
editorului de ecuatii.

Editorul de ecuatii matematice functioneaza pe principiul obiect in obiect
n obiect. Toate obiectele sunt grupate pe clase, astfel incat alegerea unui obiect
s se facd cat mai usor. In figura de mai jos sunt exemplificate cateva clase.

oy oy
v e E 1K A
EE
-:...:. _ E 'B' F|
| firite san LT
T - [MTes IfTez M0z
fracti st jndici infinite g _:; S ¥ 6

rachcah litere grecestt

acolade,
paranteze

Un obiect are una sau mai multe zone de editare.
Exemplu :
» radicalul are o singura zona:
» fractia are doua zone:
- numarator
- numitor
» integrala definita are trei zone:
- limita superioard a integralei
- limita inferioara
- corpul intregralei.

[ il B | A!_jl
==

ot R, 1
| |

Principiul editorului de ecuatii este urmatorul: in oricare dintre zonele de
editare se pot introduce litere, cifre, operatori matematici sau un nou obiect.

Terminarea obiectului se face deplasand cursorul cu sageata la dreapta.
Cursorul ne aratd foarte sugestiv in care dintre obiecte ne gasim.

Literele grecesti se introduc ca si literele obisnuite, doar ca sunt puse la
indemana utilizatorului in doua clase aparte.

Operatorii matematici care nu apar pe tastatura (de exemplu: <+#~==cC
c tetc.) se gasesc grupati in cateva clase.
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Explicam introducerea urmatoarei formule matematice:

1
Sp —+L:2
Ny Np

Se va introduce in ordine:
e litera s, obiectul indice inferior ( %), p
e sfarsit obiect
e obiectul radical ( /77 )

e obiectul fractie ( £ ), 1,n
e obiectul indice inferior ( . ), A
e sfarsit obiect indice inferior

o sfarsit obiect fractie

e semnul +

e obiectul fractie ( — ), 1,n
e obiectul indice inferior ( %), B
e sfarsit obiect indice inferior

e sfarsit obiect fractie ( )
e sfarsit obiect radical
e semnul =
e cifra 2

Sa se introduca formulele matematice urmatoare:
n
X
D). Ry(0) ="~ e
n!

2). eX=1+5+ﬁ+...+ <
12 sy

A~ Xs A Ng V9" 10 V90

=4,3891-40,2111

+Rp (%)

d. —d)?
Sy = \/Z( ! ) = 0,041 =,/0,0045555 = 0,067495
4) n-—1 9
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5 s2 - (na-Dsz+(g—Dsg  99.(0,21)2+99-(0,19)2
- P Na+Ng —2 100+100—2
99-0,0441+99-0,0361
198

6). a =% I f (X)coskxdx

7). lim [I(x+AX)=1(x)]=0
AX—0

o _NOF v

8)' OX i X
Xj i3 ¥i OX]

o o DX [zu xo>—fi)2:M2_(Ml)z

o

Y
10). |[fydy—1(x)|<e
a

11). s = Z(Xi_)_(A)2+Z(Xi_)_(B)2_ 292,5+35_
P np+ng—2 \ 9+10-2

1/321;’5 =4/19,2647 =4,3891

n
12). ‘A‘ = H(bj —aj)
j=1

/—2ﬂ(2n)2n+(1/2)e—2n - \/I 1 (1 <o)
220 m2*He=20on 1) V7 /n@2n+1)

13). ‘Un‘ ~
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8

14). E_= ﬁ G {fn <k}

k=1 N=1 n=N
. 0— pentru : k =1
15). | coskxcoslxdx =4 7 — pentru:k =10
-7 2r—pentru:k=1=0
(X2 +y? 2T o R2
16). [Je ™Y dxdy = | | €Y qdqdo =z(e"" -1
x> +y><R? 00
n al n
17). ZSZ < Xjl=—= Zanj
1 e e =1
18). D= D(x,y) _ 005.49 sin@ 40
D(q,0) |—-qsind (cosd

19). |- [, = max|e - f (0| <|e- max| f 0| =[ed - ]
Q Q

20). lim (f(X)=@(x)= lim f(x)+ lim ¢(X)
x—x° x—x° x—x°

S A A
- T =
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Microsoft Excel

O foaie de calcul tabelard, numitd si spreadsheet Excel, combina
organizarea tabelard cu formule si functii specifice unui calcul sofisticat.
Pe un spreadsheet se introduc date si formule care efectueaza calcule
asupra acestor date. Dacd se modifica datele, pe foaie se recalculeaza automat
formulele pentru datele actualizate si se afiseaza rezultatele.
Aplicatia EXCEL face parte din pachetul de programe denumit Microsoft
Office, alaturi de Word for Windows, Microsoft Access si Microsoft
PowerPoint.

Q{> Foaia de calcul tabelar

Sistemul de meniuri se foloseste la fel ca la toate utilitarele ce ruleaza sub
Windows.

Excel-ul permite deschiderea mai multor documente odatd, fiecare
document continand mai multe foi tabelare si diagrame. Trecerea de la o foaie la
alta se face extrem de usor, accesand butonul foii tabelare dorite, buton numit
sheet tab. Toate aceste butoane sunt visibile Tn permanenta in partea de jos a
ecranului, imediat sub tabel. Foile de calcul, pe masura creerii lor, sunt denumite
cu numele implicit sheet+numarul de ordine, respectiv chart+numarul de ordine
al diagramei. Totusi, putem sa le individualizdm, dandu-le nume care sa reflecte
continutul lor. Acest lucru se realizeazd prin operatia de redenumire. Butoanele
foilor de calcul si ale diagramelor aratd in felul urmator:

|H 1|I+ b Sheetl / Sheet? / Calculdl impozitulsi £ Chartl £ Diagramd cuari /

Graficele pot fi create pe foi distincte, sau pot fi integrate In aceeasi foaie
tabelard. In orice moment se poate adiuga sau sterge o foaie tabelard sau o
diagrama dintr-un anumit document. Mutarea unei foi de calcul 1n alt loc se face
tragand pur si simplu in noul loc butonul atasat spreadsheet-ului, numit sheet
tab. Dacd nu sunt vizibile toate butoanele foilor de calcul, vom utiliza sagetile

urmatoare:
[CAERALT

aflate langa butoane, pentru a ajunge la foaia dorita.

Redenumirea, stergerea sau crearea unei noi foi de calcul se face foarte
simplu, cu un click cu butonul din dreapta al mouse-ului pe butonul foii de
calcul. Astfel apare un meniu ce contine toate operatiunile mai importante ce se
pot executa asupra foilor de calcul. Crearea unei noi foi de calcul se poate
realiza si cu ajutorul meniului principal, cu optiunea Insert > Worksheet .

Privita la nivel elementar, o foaie de calcul este un tabel. Un tabel poate fi
mic sau foarte mare. Pe ecran va fi afisat doar o portiune din acesta. Pentru a
putea vedea si restul foii de calcul, ea trebuie derulatd cu ajutorul barelor numite
scrollbars. Se pot folosi pana la 256 de coloane si pana la 16384 de linii,
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depinzand de varianta de Excel folosita si de memoria calculatorului. Elementele
tabloului se numesc celule. Liniile tabloului se noteaza cu numere incepand de
la 1. Coloanele tabloului se noteazd cu literele alfabetului incepand de la A.
Dupa ultima literd a alfabetului vor urma combinatiile AA, AB,AC, ..., apoi BA,
BB, BC, ...s.am.d. O celuld este referita prin litera coloanei + numadrul liniei.
Referinta unei celule se mai numeste si adresa celulei. Ex. : Al, B12, F6,
CD2134.

Foaia de calul tabelar contine o bard speciald, orizontala, pe care sunt
afisate literele corespunzatoare coloanelor si o bard verticala, pe care sunt afisate
numerele corespunzatoare liniilor. Aceste bare contin antetul (header-ul)
coloanelor, respectiv antetul liniilor.

Celula curenta se numeste celuld activa. La un moment dat pe ecran exista
o singurd celula activa. Celula activa se distinge de celelalte celule prin faptul ca
are marcata in jurul ei o linie Tngrosatd. Continutul celulei curente este afisat
intr-o linie speciala aflatd sub barele toolbars, linie numitd Formula Bar.

Pentru anumite operatiuni (copieri, insumari, etc.) este necesara selectarea
unor zone din tabel. O portiune dreptunghiulard de pe ecran formata din mai
multe celule se numeste zond. O zona poate fi selectatda foarte simplu, tinand
apdsat butonul mouse-ului. Zona este referitd prin coordonatele colturilor sus-
stdnga si jos-dreapta, intre care se pune semnul ,,:” . Ex.: B4:D6.

O intreagda coloand se poate selecta cu click pe antetul coloanei sau cu
combinatia de taste Ctrl+spatiu. O linie se poate selecta cu click pe antetul
liniei sau cu combinatia de taste Shift+spatiu.

Qb Continutul unei celule
Continutul unei celule poate fi de trei tipuri:

% text - dacd primul caracter introdus este o litera, sistemul considera
continutul acestei celule ca fiind de tip text.

% numdr - daca primul caracter introdus este o cifrd, atunci sistemul
asteapta ca si celelalte caractere sa fie tot cifre, caz in care continutul
celulei va fi un numar, altfel continutul celulei este considerat tot de
tip text.

% formuld - dacd primul caracter introdus este ,,=” atunci celula
respectiva va contine o formuld si mai departe sistemul asteapta
introducerea unei formule corecte

Continutul celulei active se va schimba prin introducerea oricarui caracter
tiparibil: cifrd, literd sau semne speciale (=, *, (, ), #, $, %, &, etc.).

Daca intr-o celuld introducem un text mai lung decat latimea coloanei,
textul va fi afisat in Intregime pe ecran doar in cazul in care celula vecind la
dreapta este goald (nu are continut). In caz contrar, va fi afisat numai atat cat
incape in celula curenta. Daca dorim sa fie afisat intregul continut al celulei, iar
acesta nu incape, trebuie sa redimensiondm latimea intregii coloane prin marirea
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acesteia. Acest lucru se face simplu, tragand cu mouse-ul de marginea antetului
coloanei.

Daca vrem doar sa completam continutul curent al celulei, trebuie sa intram
in regim de editare a celulei. Intrarea in regim de editare se face cu tasta F2 sau
cu un simplu click cu mouse-ul in linia numitda Formula Bar, aflatd imediat
deasupra tabelului. Daca tastam orice caracter, fara a fi in regim de editare a
celulei, continutul celulei va fi inlocuit cu ceea ce am tastat (nu va fi adaugat la
continutul deja existent).

Q{> Formatarea celulelor

Informatiile introduse: text, numere, formule, pot fi formatate folosind
caracteristicile textului si ale paragrafului, cunoscute deja de la editorul de
documente WORD. Acestea sunt:

#6 stilul textului (italic, bold, underline, etc.)

¥ culoarea textului

¢ fontul+marimea textului

¢ alinierea textului

3 orientarea textului (orizontala sau verticala)

#6 bordurile care incadreaza celulele foii de calcul

In mod normal textul este aliniat la stanga, iar numerele la dreapta. Acest
format poartd numele de format general. In orice moment, alinierea poate fi
schimbata dupa dorinta.

Orientarea textului poate fi nu doar verticala sau orizontala, ci acesta poate
fi rotit in orice directie cu un anumit numar de grade.

Aranjarea bordurilor se face in mod analog cu aranjarea bordurilor unui
tabel din Word for Windows. Operatiile de formatare sunt grupate in meniul
Format > Cells. Pentru a da un aspect si mai placut foii de calcul, in special
daca se listeaza la imprimanta, putem sa suprimam afisarea liniaturii, in afara de
liniile trasate in mod explicit. Ex. Figura 7.1

Q{> Formatul numerelor

Numerele au un format de afisare aparte. Pentru afisarea unui numar intr-o
celula se poate fixa numarul de zecimale cu care acesta va fi afigsat. De
asemenea, se poate alege separatorul zecimal: ,, . ” sau ,, , ”, simbolul monetar
(lei, dolari, lire, etc.), precum si alte caracteristici de afisare.
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Numele de familie

Adresa

Oras, Judet, Cod postal DATE

Mumar de telefon, Fax

despre T
Imprumut
iMumele fntreg :Ié
Informatii de baza despre imprumut
Valoare Dobanda anuala;
Data de inceput Intinderea pe nr. de ani
Mumar de rate | 12

Informatii dspre rate
[Mumar total de rate ) 0 Fati calculats 0,00
Fata optionald

Valoare totala de restituit
Total aloare 140,00 Total dobanda  : $0,00

Figura 7.1

Existd cateva formate standard de afisare: formatul general, formatul sub
forma de procent, formatul sub forma de fractie (jumatati, treimi, sferturi, etc.),
formatul de afisare in functie de dorinta utilizatorului (custom), etc. In figura 7.2
este descris formatul de tip Custom.

inlocuiegte cifre (# gi0)
Semn .
in —— IO (#aH0) § — simbol
fata .

formatul pentru
numere negative

Figura 7.2

De exemplu, cifra 0 inseamna ca cifra de pe aceasta pozitie va fi afisata in
mod obligatoriu, indiferent daca este utild sau nu. Formatul 0.00 Tnseamna
afisarea numai a doua cifre zecimale, $####0,00 inscamna numere cu 5 cifre
inainte de virgula, dar numai prima afisata obligatoriu si 2 zecimale obligatorii.
In cazul in care intr-o celuli cifrele nu incap pe latimea coloanei, iar numarul din
acea celula a fost formatat cu unul din formatele care contine #, intregul continut
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al celulei va fi inlocuit cu semnul #. Pentru a putea vedea numarul, trebuie
maritd latimea coloanei. Optiunea din meniu Format->Cells>Numbers are
efect numai asupra celulelor care contin numere.

Numarul 12345,2356 afisat cu formatul ###.000.000,00 LEI va deveni:
012.345,24 LEI

Atentie la diferenta dintre afisarea numarului si valoarea lui. Numarul
12,567 in formatul fara zecimale va fi afisat: 12, iar in formatul cu doua
zecimale va fi afisat 12,57. Numarul 12,567 in formatul fractie—jumatati va fi
afisat 12 1/2, iar in format procent va fi afisat 1256,70%.

Q.’> Inserarea obiectelor

Pe foaia de calcul tabelar se pot insera imagini, titluri de tipul WordArt sau
diagrame. Imaginile se introduc ca si in cazul utilitarului Word for Windows cu
combinatia copy — paste din meniul principal sau folosind butoanele
corespunzatoare de pe toolbars.

Obiectele WordArt se introduc cu un buton special care se gaseste pe bara
de unelte numitd Drawing. Tot pe aceastd bard se gasesc elemente speciale de
desen cum ar fi: sageti, linii sau forme speciale numite AutoShapes. Acestora li
se pot adauga culori, umbre (shadow) sau efecte tridimensionale (3D). Ultimele
elemente sunt prezente incepand de la varianta de Office 97.

Q{> Introducerea unei formule

Atunci cand scriem continutul unei formule, putem sa introducem manual
referintele celulelor sau putem sa specificam celulele despre care este vorba
printr-un simplu click pe fiecare dintre ele si referintele celulelor vor fi introduse
in mod automat. Spre exemplu, dacd dorim sa introducem formula =A1+A2
vom introduce in ordine: semnul ,,=", click pe celula Al, introducem semnul
17, apoi click pe celula A2, dupa care tastim ENTER.

In cadrul formulelor putem efectua oricare din operatiile matematice
elementare: adunare, scadere, inmultire, impartire. Spre exemplu, putem folosi
formule pentru a calcula totaluri. Ex.: =B1+B2+B3. Cu operatiile matematice
enumerate mai sus se pot efectua si calcule mai complicate, folosind totodata
diverse rezultate de pe spreadsheet. De asemenea, in cadrul formulelor putem
introduce si functii de biblioteca care efectueaza operatii speciale.

Daca o formula dintr-o celuld este corectd, in celula respectiva va fi afisat
rezultatul calculului, iar acesta se va modifica de fiecare data cand se va
modifica continutul celulelor care intra in calculul formulei. Faptul ca orice data
care intra in calculul altor celule, odata modificata, duce la refacerea instantanee
a rezultatelor, reprezintd unul dintre cele mai mari avantaje ale folosirii foilor de
calcul. Odata create formulele, prin modificarea datelor se vor obtine automat
noile rezultate.
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In mod normal, intr-o celuld care contine o formula este afisat rezultatul
calculului descris prin formula respectivd. Daca dorim sd vedem continutul
acelei formule, adica ce operatii au fost efectuate pentru a obtine acel rezultat,
trebuie sa ne pozitiondm pe celula respectiva, iar in linia Formula Bar vom
vedea continutul formulei, nu rezultatul ei.

Orice formuld incepe cu semnul ,,=”. Acest semn atentioneaza calculatorul
ca incepe o formula. Dacda formula nu este corecta, va fi afisat un mesaj de
eroare. O formula poate contine si functii. Dacd numele functiei este gresit, in
celula respectiva va fi afisat mesajul #NAME?. Daca formula este corecta, dar
operatiile se efectueaza asupra unor celule care nu au un continut corespunzator,
in celula formulei va apare mesajul #VALUE! . Ex. : =A1+A2 unde continutul
celulei A2 este textul: ,,Vitamina A”.

Qb Copierea formulelor
Copierea unei formule 1n alte celule se poate face prin doud metode:

@ prin metoda traditionald cu ajutorul butoanelor copy — paste.
Selectam celula care contine formula care trebuie copiatd, apasam
butonul copy, apoi selectdim zona pe care trebuie sa o umplem cu aceasta
formula si in final apasam butonul paste.

@ prin umplere. O modalitate mai simplda este prin folosirea
comenzii urmdtoare din meniul principal: Edit > Fill > Down (sau
Right). In acest caz selectim mai intdi zona care trebuic umpluti cu
formula respectiva, inclusiv celula ce contine deja formula si apoi alegem
dupd caz una din comanda Fill > Down sau Right sau Up sau Left.
Daca celula respectiva se gaseste sus pe prima linie a zonei selectate vom
alege comanda Fill > Down (Figura 7.3. a. ), adica umplere in jos, iar
daca formula se gaseste in celula din stanga zoneli, se alege comanda Fil/
- Right, adica umplere la dreapta (Figura 7.3. b.).

10 | 14|

a) Figura 7.3 b)

In mod analog putem efectua umplerea zonei in sus sau umplerea la stanga.
Primele doua variante sunt cele mai des utilizate.

In exemplul 1 de la partea de exercitii, formula din celula F9 a fost copiata
in celule din zona F10-F12.
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Formula =D9*E9 a devenit =D10*E10, =D11*E11, respectiv =D12*E12.

Q{> Folosirea adreselor relative si absolute

In exemplul 1 de la partea de exercitii, formula din celula F9 si anume:
=D9*E9 a devenit =D10*E10, =D11*E11, respectiv =D12*E12.

Acecasta adresare se numeste adresare relativa. Pentru celula F9, celulele
D9 si E9 reprezinta celulele din aceeasi linie, dar cu una, respectivd doua
coloane mai la stanga. Celulele F10-F12 vor contine insumarea celulelor din
aceeasi linie cu ele, dar cu una, respectiv doua coloane mai la stanga.

Copierea se poate face folosind s1 adresarea absoluta.

Pentru copierea cu adresare absoluta, notarea celulei se va face folosind
semnul § inaintea referintelor coloanelor sau a liniilor. De exemplu, in loc de Al
vom nota $AS$1.

Tabelul de la exemplul 3 de la partea de exercitii reprezintd greutatea la
nastere a 100 de copii ndscuti la termen. Asupra acestor date s-au efectuat cateva
calcule statistice.

Formula din celula D4: =A4-B11 copiata cu adresare relativa devine D5:
AS5-B12. Copiata insa cu adresare absoluta, ea devine A5-$B$11. Deoarece din
toate celulele de la A4 la A8 trebuie scazut exact continutul celulei B11,
referinta la aceasta celuld nu trebuie sa se schimbe in timpul copierii formulelor.
Pentru a impiedica modificarea referintei la celula B11 in timpul copierii,
folosim in formula originald adresarea absoluta, adica $B$11.

Qb Folosirea functiilor

Microsoft Excel are peste 100 de functii ale sale, proprii (functii de
bibliotecd).

O functie este o instructiune care executd o anumitd operatiune prin
intermediul unei formule. Functiile pot simplifica formulele si pot da o mare
flexibilitate spreadsheet-ului.

O functie este o operatie care se executa intr-o formula. Orice functie are
doud parti: numele s1 argumentele. Argumentele sunt anumite elemente asupra
cdrora se executd operatiunea respectiva.

Exemple:

=SUM(A1:B4) adunda continutul celulelor din zona A1:B4. SUM este
numele functiei. In acest caz argumentul este zona respectiva.

=PMT(18%;360;15000). PMT este prescurtarea de la payment (platd) si
reprezintd numele functiei. 18%, 360, 15000 sunt cele trei argumente ale
functiei.

Functiile pot avea un numar fix de argumente, fiecare argument avand
propria lui semnificatie, sau un numar variabil de argumente.

Orice functie intoarce un rezultat: fie rezultatul calculelor efectuate asupra
argumentelor, fie un raspuns, dacad functia este de tip interogare. Spre exemplu
functia de tip interogare ISNUMBER(E11) intoarce TRUE=adevarat daca
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continutul celulei E11 este un numar si FALSE=fals daca continutul celulei E11
nu este un numir. Intr-o celuld care contine o functie va fi afisat in final doar
rezultatul intors de acea functie. Dacd dorim sa vedem calculele efectuate pentru
a ajunge la acel rezultat, trebuie sd ne uitam in linia numita Formula Bar.

In exemplul 1 de la partea de exercitii, functia SUM transforma formula
=D9+D10+D11+D12 in formula =SUM(D9:D12).

Felul in care se introduce aceastd formuld pare a nu avea, cel putin aparent,
nici o importanta. Totusi, daca in datele noastre mai inserdm o linie intre linile 9
si 10, linia 10 va deveni 11, linia 11 va deveni linia 12, iar linia 12 va deveni
linia 13. Astfel, prima scriere a formulei va deveni =D9+D11+D12+D13, iar a
doua va deveni =SUM(D9:D13). Sa observam ca noua celula D10 nu intra decat
in componenta celei de a doua formule. Diferenta este ca daca utilizdm zone in
componenta formulelor, inserarile vor fi incluse automat, pe cand daca
enumeram celulele una cate una, formulele vor contine acelasi numar de celule,
dar cu referintele modificate.

v - e
Q- T 2 T

ATENTIE la efectul inserarii si stergerii de linii asupra formulelor !

- 2
= e

-

Q.’> Cum se introduc functiile ?
Formula =SUM(D9:D12) se poate introduce in trei moduri posibile:
# se poate introduce caracter cu caracter de la tastatura.

# se poate introduce in ordinea urmadtoare: se tasteazd caracterele
»=SUM(”, apoi se selecteazd cu mouse-ul zona D9:D12, se inchide
paranteza, iar la sfarsit se tasteazd ENTER.

# se poate introduce din meniu cu optiunea Insert->Function astfel: se
alege functia, se selecteaza pe rand zonele cu mouse-ul, apoi se finalizeaza
cu butonul OK.

Qb Butonul Autosum

Cea mai des utilizata functie este Tnsumarea continutului mai multor celule.
Pentru aceastd operatie existd un buton special pe bara foolbars, buton numit
Autosum: | X |.

Insumarea se face prin selectarea zonei verticale sau orizontale care se
doreste a fi insumatd, inclusiv celulele care vor contine totalurile, si apoi se
apasd butonul Autosum. In celula cea mai de jos sau cea mai la dreapta se va
introduce automat functia SUM, care totalizeaza continutul celorlalte celule din
aceeasi coloana, respectiv aceeasi linie cu ea.
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Q.’> Functii mai des utilizate
Functia SUM

Sintaxa este urmatoarea:

SUM(zonda,zond;...)

Functia SUM intoarce ca rezultat suma numerelor continute de celulele din
zonele enumerate.

Functia IF

Functia IF efectueazi anumite operatiuni cu restrictii. In exemplul 2 de la
partea de exercitii, stabilim care dintre vanzatori va primi un premiu in valoare
de 100 $. Conditia (restrictia) este ca vanzatorul respectiv sa fi vandut marfa in
valoare de peste 5000 de $ in ultima luna. Daca da, va primi 100 $ ca premiu,
altfel nu. Functia I'F are sintaxa:

IF(test logic;valoare_adevar;valoare_fals) unde:

<= test logic = testul (restrictia impusa).

< valoare adevar = valoarea rezultatd dacad conditia a fost indeplinita.

< valoare fals = valoarea rezultatda daca conditia nu a fost indeplinita.
Functia COUNT

Sintaxa este urmatoarea:

COUNT(zona;zonds...)

Functia COUNT intoarce ca rezultat numarul de celule din zonele
enumerate care contin numere.

Functiile MAX. respectiv MIN

Sintaxa este urmatoarea:

MAX(zona;zond;...) MIN(zond;zond;...)

Functiile MAX, respectiv. MIN intorc ca rezultat maximul, respectiv
minimul numerelor din celulele continute in zonele enumerate.

Functia AVERAGE

Sintaxa este urmatoarea:

AVERAGE((zonda;zona,...)

Functia AVERAGE intoarce ca rezultat media numerelor din celulele
continute de zonele enumerate.
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Functia VLOOKUP

Sintaxa este urmatoarea:
VLOOKUP(valoare de cautare;zonda;numdr coloana)

Functia VLOOKUP cautd un numar in interiorul unei zone $i anume pe
prima coloana (vertical look). Functia se opreste la linia care contine numarul
respectiv sau primul numdr mai mare ca numarul cautat. Functia VLOOKUP
intoarce ca rezultat o anumitd informatie de pe linia la care s-a oprit functia,
rezultatul functiei constituind continutul celulei aflatd in coloana specificatda de
cel de al treilea argument al functiei. Pentru ca functia VLOOKUP sa intoarca
rezultate corecte, liniile din zona de cautare trebuie sortate in ordine crescatoare
dupa prima coloand. Astfel, atunci cand calculatorul se va opri asupra unei
anumite linii, vom stim sigur cd in liniile urmatoare nu existd numere mai mici
decat numarul cautat.

Functia VLOOKUP este exemplificatd in continuare.

A B C D
1 Cod Departament Posturi vacante Nr. de angajati
2 1 Secretariat 0 4
3 2 Biblioteca 0 5
4 3 Contabilitate 2 7
5 4 Administrativ 3 15
6 5 Rectorat 0 3
Figura 7.4

Functia VLOOKUP(3;A2:D6;4) cauta numarul 3 in zona A2:D6 si intoarce
informatia din coloana a 4-a. Semnificatia datelor este: se cauta departamentul
cu numdrul 3 si avem nevoie de informatia privind numarul de angajati.
Rezultatul intors de functia VLOOKUP este numarul 7.

EXERCITII

Exemplul 1.
Introduceti si aranjati textul din figura urmatoare.

Formulele din celulele F10 pana la F12 se pot scrie prin umplere si
anume se selecteazd zona F9:F12 si apoi se foloseste optiunea de meniu
Edit2>Fill>Down sau combinatia Ctrl+D. Totalurile se introduc simplu prin
selectarea zonei D9:F14 si apoi apelarea butonului AutoSum.

Titlul a fost creat cu WordArt.
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A C D E F
1
2 |
3| i i
4
5
b
7]
8 Denumire UM | Cantitate | Pret unitar Valoare
9| Antinevralgic |drajeuri 30 348 10.440 lei
10| Algocalmin fiole 10 2500 25.000 lei
1] Aspirina | drajeuri 50 120 6.000 lei
12 Ampicilina |capsule 25 1500 37.500 lei
3]
14 Total 115 4468 78.940 lei
15

Figura 7.5

Exemplul 2.
Completati datele din tabelul din reprezentat in figura urmatoare:

D4 v = | =IF (B4>5000;100;0)
A | E | C b | E |
1 {Comisioane
2
3 Raionul Total Vinzédri | Comision | Bonus Total
4 |Tesdtun 2600 360 D! 260
5 |MMercene 6550 655 100 795
B |Cosmetice 3415 2425 ] 2425
7 |Electrice 5140 515 100 615
8 |Jucar 4885 4885 0 488.5
9
10
Figura 7.6

Coloana Bonus va fi completata dupa cum urmeaza: Daca vanzarile sunt
mai mari de 5000$ bonusul este 1008, altfel nimic.

Punem conditia: dacd (IF) Vanzari > 5000 atunci BONUS-ul este
1008, altfel nimic. Bonus-ul va fi adaugat la comisionul obisnuit de 10%.
Formula va fi introdusa in celula D4 si va consta in: =IF(B4>5000;100;0).
Apoi selectam zona D4:D11 si cu Edit>Fill>Down completam bonificatiile
pentru ceilalti vanzatori. Totalul de pe coloana E reprezintd comisionul plus
bonus-ul. Dedesubt se mai poate pune si un rand de totaluri.
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Exemplul 3.

Tabelul urmator cuprinde date referitoare la greutatea la nastere a 100 de copii
nascuti la termen. Asupra acestor date se vor efectua cateva calcule statistice.

A B C D E F
1
2 Greutatea (g) Frecventa
3 X; fi x;i f; xi-X)|(xi-X)° (xi'f)z'fi
4 2800 10 28.000 -200 | 40.000 400.000
5 2900 20 58.000 -100 10.000 200.000
6 3000 40 120.000 0 0 0
7 3100 20 62.000 100 10.000 200.000
8 3200 10 32.000 200 | 40.000 400.000
9 2 f=100 300.000 - - 1.200.000
10 | Media:
WX = 0-fi) 1 (Zf) | 3000
12 | Dispersia:
Bl e-x)7 przf | 12000
Formula din celula D4: =A4-B11 copiata cu adresare relativa devine DS5:
=A5-B12. Copiata cu adresare absoluta devine A5-$B$11. Deoarece din toate
celulele A4:A8 se va scadea exact B11, ca aceastd celula sa nu isi schimbe
notatia trebuie referita ca celula absoluta, adica $B$11.
Tema : Sa se introduca in zona C4:F9 formulele corespunzatoare.
Exemplul 4.
Completati tabelul urmator cu formulele corespunzatoare.
Tip| Denumire | Nr. | S0ldinc. | Soldinc. | o b . Rulaj | Tot. |Tot. Sf"ld Sf"ldl
cont Cont an. an. debit credit deb. [cred. | o [
debit credit deb. |cred]
P Capital 101 0 {10.000.000
A |Materii prime| 300 | 3.000.000 750.000
A Dif.p re“g la 308 X X x X
mat.prime
P Furnizori 401 920.000 | 800.000 X X
A Clienti 411 450.000 450.000 X X
A | Casainlei | 5311 | 2.300.000 450.000 | 1.550.000 X X X X
Venituri din
P | vanzaride | 707 330.000 X X X X
marfuri
Totaluri x X x x x x x x
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Aveti in vedere ca:
Total debit= Sold de inc. de an debit +Rulaj debit

Total credit= Sold de inc. de an credit +Rulaj credit
Daca tipul contului este “A” atunci Sold final debit=Totaldebit-Total credit,

altfel Soldul final debit =0

Daca tipul Contului este “P” atunci Sold finalcredit=Totalcredit-Total debit,

altfel Soldul final credit=0

Exemplul 5.

Sa se introduca datele din tabelul urmator si sd se completeze formulele din
casutele notate cu x. Datele se refera la amortizarea unor mijloace fixe.

Primul rand are deja completate rezultatele formulelor, pentru a putea fi

verificate.
Durata Rata Valoare alzi'(;?zl;ﬁ
. . . amortizata n e Val ramasa
Denumire Valoare amortiz. | amorti- A« pana .
- . < e pana in luna . . de amortiz.
(in ani) zarii sept (inclusiv)
pt. luna oct.
Frigider 9.500.000 6 131.944 659.720 791.664 8.708.336
Aspirator 8.500.000 10 X 141.666 X X
Mobilier biblioteca| 22.000.000 15 X 977.776 X X
Sistem de securitate| 145.000.000 10 X 6.041.665 X X
Mobila expert 17.800.000 15 X 692.223 X X
Firma luminoasa 34.800.000 10 X 580.000 X X
Total X X X X X X
Valoarea medie X X X X X X
Valoarea minima X X X X X X
Valoare maxima X X X X X X

In tabel calculele sunt urmitoarele:

RataAmortizarii =

ValoareAmortizatalnOct=ValoareaAmortizatiInSept+RataAmortizarii

Valoarea

12 * DurataAmortizarii

ValRamasdaDe Amortizat=Valoarea — ValoareaAmortizatalnOct.
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Exemplul 6.

Exemplul urmator cuprinde un mic segment din calculul real al salariilor.

Pentru a calcula restul de platd se porneste de la un salar de baza la care se
adauga vechimea (in valoare procentuald) si alte sporuri, daca exista (tot in
valoare procentuald). Rezultd un salar brut total. Din acesta se scad taxele: un
procent de 1% pentru somaj, 11,67% C.A.S., impozitul si o suma fixa
neimpozabila. Rezultatul va reprezenta un venit impozabil.

A B C D E F G H 1 J K L
. Nr_| _Nume | | Salar __ | Proc | Alte | Total | Somaj| CAS | Suma_ | Venit | | _ Rest
2 | ert si de vech | spor brut neimp. [impozabil | Impozit de
3| prenume | baza |25% [15%| | 1 1% [11,67%| | | | plata
4
5 1 3.000.000 | « 4.200.000 % % 1.273.000 | 2.394.860 | 477.918 |3.189.942
6| 2 3.500.000 | % % % 1.273.000 % %
7 3 4.000.000 | « x x % 1.273.000 X X x
8 | 4 4.500.000 | % % % 1.273.000 % % %
9 Total X X X X X X X X X X
10
11 GRILA [DE IM |POZ|ITA |RE
12 DE
1 ‘Trep te. Suma |Proc

mmpozit

14 fixa
15 0 0 18%
16 1458000 | 262440 [23%
17 3578000 | 750040 |[28%
18 5699000 | 1343920 (34%
19 7952000 |2109940 [40%

Impozitul se calculeaza din venitul impozabil in felul urmator: se cautd in
grila de impozitare cu functia VLOOKUP treapta unde se incadreaza venitul
impozabil, adica prima sumad mai mica sau egala cu venitul impozabil. Odata
treapta de impozitare gasitd, la suma cu care venitul impozabil depaseste
treapta de impozitare, inmultitd cu procentul de pe a treia coloand, se adauga
suma fixd de pe a doua coloani. In concluzie impozitul este:

(Venit impozabil - Treapta de impozitare)*procent + Suma fixa

Exemplu: Venitul impozabil de 4.000.000 lei se incadreaza pe treapta a
doua, fiindca depaseste 3.578.000 lei. Impozitul este:

750.040 + (4.000.000 - 3.578.000 ) * 28% = 868.200
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Deoarece formula pentru calcularea impozitului este mai complicata, o
prezentam in continuare.

— VLOOKUP(J5; $B$15:$D$19; 2) + ( J5 - VLOOKUP(J5; $B$15:$D$19; 1))
* VLOOKUP(JS; $B$15:3D$19; 3)

In final, restul de plati se calculeazd astfel: din venitul brut se scad
1%=somaj, 11,67% CAS, impozitul.

Completati formulele de calcul pentru toate cele 4 persoane.
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Diagrame

iagramele sunt reprezentari grafice ale datelor cuprinse in foile de calcul

tabelar. De aceea, ele sunt indisolubil legate de foile de calcul tabelar.
Dacd datele din foaia de calcul tabelar se modifica, diagrama este refacuta
automat, astfel cd o noua afisare a diagramei va reflecta schimbarile efectuate in
date. Realizarea unei diagrame este in general usoara si rapida.

Q{> Ce este o0 diagrama ?

O diagrama, numita si hartd, este o reprezentare graficd a datelor de pe o
foaie de calcul. Pe orice foaie de calcul exista anumite relatii intre date. Pentru a
evidentia mai bine aceste relatii, putem reprezenta datele intr-o diagrama.
Diagramele pot fi ilustrate in forma dorita, dupa care putem salva aceste
diagrame sau le putem lista. Microsoft Excel are o gama variatd de diagrame.

Q{> Elementele de baza ale unei diagrame

Fiecare diagrama are mai multe parti distincte. Aceste componente sunt
ilustrate in figura §8.1.
Partile componente sunt:

< seriile de date. Un grup de date corespunzator unei linii sau coloane
din foaia de calcul care au o caracteristica comuna formeaza o serie de date.

< categoriile. Un grup de date alcatuit din cate o valoare din fiecare
serie, valori situate pe o aceeasi linie sau coloana formeaza o categorie.

<= etichetele categoriilor - sunt etichetele atasate fiecarei categorii.

< axa valoricd - este o scard numericd pentru valorile seriilor. Se
utilizeaza pentru a vizualiza diferentele cantitative intre diferitele valori ale
seriilor.

= axa categoriilor - este 0 axa pentru reprezentarea categoriilor.

= legenda diagramei. Este o zond in care sunt afisate etichetele atasate
seriilor de valori.

< titlul diagramei.

Unele dintre aceste componente, cum ar fi titlul diagramei sau legenda,

sunt optionale.

Q’} Tipuri de diagrame
Diagrama poate lua cateva forme clasice:

O sub forma de coloane. Aceasta diagrama ilustreaza valorile individuale
la un anumit moment si permite efectuarea comparatiilor intre diferite valori.
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O sub formd de bare. Sunt asemanatoare diagramelor sub forma de
coloane, dar sunt reprezentate pe orizontald, in loc de verticala.

Componentele unei diagrame : .
serii de date

valoyi— 40000 //

35000 /

30000

L. date

axa 25000
valofica . ]

20000

15000

10000

5000

0 t

etichetele ___ —Fehruatie Martie Aprilie
cateJariior

T s
axa categoriilor

Figura 8.1

O sub forma de coloane de tip stivA (stacked bar). Aceasta diagrama
contine cate o bara pentru fiecare categorie, valorile unei categorii fiind
adaugate una dupa alta pe bara respectiva.

O sub formd de stiva procentuala (/00% Bar). Stivele sunt
asemandtoare cu cele din diagrama precedenta, dar toate barele au aceeasi
lungime, valorile fiind reprezentate prin procente din total.

O sub forma de linii. Aceastd diagrama ilustreaza variatia valorilor intr-o
perioadd de timp. Intr-o astfel de diagramd se pot usor vedea tendintele sau
schimbadrile survenite intr-o serie de valori.

Q sub forma de arie (area). Aceasta diagramd evidentiaza mai bine
variatiile cantitative. Se utilizeaza pentru a face comparatii in evolutia totald a
valorilor.

Q _sub formd de disc (placinta). Aceasta diagrama ilustreaza relatiile si
proportiile din Intreg a fiecarei parti.

O sub formd de diagramd min - max ( Hi-Lo-Close). Acest tip de
diagrama evidentiaza domeniul de variatie a valorilor fiecarei categorii, intre cea
mai mica $i cea mai mare valoare. Se reprezintd de asemenea fiecare valoare din
categorie prin intermediul unui marcaj (stelutd, punct sau alte semne). Un
exemplu de utilizare a acestui tip de diagrama este evolutia tensiunii arteriale.

Cand se doreste crearea unei diagrame, trebuie stabilit tipul cel mai potrivit
in functie de relatiile dintre date care trebuie scoase in evidenta.
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Pentru a da un aspect cat mai placut, aplicatiile care prelucreaza calculul
tabelar au in general posibilitatea de a reprezenta diagramele si in forma
tridimensionala.

Q{> Crearea unei diagrame

O diagrama se creaza in doi pasi §i anume:

i. selectarea datelor din foaia de calcul prin selectarea zonei care contine
datele.

ii. apelarea comenzii Insert si in apoi a optiunii Charts.

Diagrama se poate insera in foaia de calcul sau se poate insera ca o
diagrami separati. In continuare va trebui si alegem tipul diagramei. Fiecare tip
(arie, bare, coloane, etc.) contine mai multe variante. De asemenea, trebuie sa
stabilim cateva elemente cum ar fi: titlul diagramei, legenda, denumirea axei
orizontale si a celei verticale, etc.

Prin intermediul optiunii de meniu Format>AutoFormat si Format=>
Chart Type putem schimba ulterior tipul diagramei si multe alte optiuni specifice
fiecarui tip de diagrama.

Q{> Formatarea diagramelor

Dupa ce am creat o diagrama, putem sa schimbam felul in care arata, astfel
incat datele s1 legdturile dintre ele sa fie cat mai bine evidentiate. Pentru a
identifica seriile de date se poate adduga o legenda. Daca atunci cand se creaza
diagrama, zona selectatd contine si etichetele de coloane, diagrama creatda va
include automat si o legenda. Legenda este inclusd automat in partea dreapta.
Pentru adaugarea sau eliminarea legendei exista un buton special pe toolbars.

Pentru a modifica oricare din caracteristicile unui obiect din diagrama,
trebuie mai intai sa-1 selectam. Toate textele, cifrele sau coloanele dintr-o
diagrama sunt grupate in obiecte. Selectarea lor se face cu un simplu click pe
obiectul respectiv. Partea selectatd din diagrama este incadratd cu marcaje sub
forma de mici patrate. In linia formula bar vedem descrisi portiunea selectati
din diagrama.

Odata selectat un obiect, trecerea la urmatorul obiect se face foarte usor
prin utilizarea sagetilor de pe tastatura.

Formatarea obiectului consta in schimbarea culorii de fond sau a liniilor,
hasurarea, schimbarea fontului, marimea caracterelor sau schimbarea stilului
caracterelor.

Q{> Inserarea de obiecte

Intr-o diagrama putem introduce diverse obiecte cum ar fi: un text
independent, mici desene create cu modulul drawing , sdgeti, imagini, etc.
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De asemenea, putem introduce texte cum ar fi: etichete, notite de tot felul,
sau subtitluri. Toate aceste elemente se numesc texte independente si pot fi
mutate oriunde pe diagrama. Dacd se schimba tipul diagramei sau proportiile
acesteia, textul va ramane in acelasi loc.

In pagina anterioara au fost prezentate citeva exemple de diagrame.

EXERCITII

Exercitiul 1.

Se efectueaza un studiu pentru a stabili daca exista o legatura intre nivelul
de severitate al cancerului de plamani si starea de fumator sau nefumator. S-au
obtinut rezultatele urmatoare:

Severitatea Fumatori Nefumatori
bolii
Stadiul 1 60 40
Stadiul 2 75 25
Stadiul 3 80 20

Creati o diagrama cu datele de mai sus.

Exercitiul 2.

Intr-un studiu privind durata de spitalizare a 200 de bolnavi internati cu
hepatita virald s-au obtinut rezultatele urmatoare :

Durata de
spitalizare (zile) 20 22 24 26 28 30 32 34 36 38 40
Frecventa 2 6 10 18 30 8 26 10 8 6 4
bolnavilor

Creati o diagrama cu datele de mai sus.

Exercitiul 3.

Introduceti datele urmatoare intr-un spreadsheet:
Cu datele de pe primele doud

2001 | 2000 1999 coloane creati si aranjati diagramele
Nord 428 | 263 619 din pagina urmatoare, punctele a) si
Sud 600 1100 1400 b)
Est 1981 2067 2634 ) . .
Vest 1189 369 1364 Cu date.le. de pe pr.lmele trei
Central 573 265 607 coloane creati §i aranjati diagrama de
Nord-est 971 1010 1395 la punctul ¢) din pagina urmatoare.
Nord-sud 260 644 707 Cu datele de pe toate cele patru
Sud-est 1594 | 1501 1518 coloane creati si aranjati diagramele
Sud-vest 246 145 715 din pagina urmditoare s$i anume

punctele d) , e), f).
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Microsoft PowerPoint

componentd importantd a pachetului Microsoft Office este utilitarul

numit Microsoft PowerPoint, cu ajutorul caruia se pot crea prezentari
grafice deosebite, cu un aspect profesional, necesare la sustinerea unor lucrari in
cadrul simpozioanelor, a unor conferinte, sau in diverse alte scopuri, cum ar fi
expunerea unor oferte de afaceri.

PowerPoint oferd un ajutor important utilizatorului la crearea prezentarilor,
punandu-i la dispozitie o colectie de forme prestabilite care pot fi foarte usor
adaptate corespunzator propriilor necesitati.

Prezentarile imbind texte, imagini, grafice, sunete, toate grupate intr-un
fisier cu extensia .ppt (de la PowerPoinT).

O prezentare este alcatuitd din pagini independente numite s/ide-uri. Un
slide poate contine text, imagini, graficd, organigrame, tabele, diagrame de tip
Excel, diferite forme (shapes), inregistrari sonore, videoclipuri, precum si alte
efecte vizuale create de catre diverse alte programe.

Slide-urile create cu PowerPoint pot fi prezentate in final listate pe hartie
sub forma de postere, listate pe folie transparenta pentru retroproiectoare sau sub
forma de diapozitive. Totusi, in toate aceste cazuri se pierd efectele de
multimedia si anume efectele sonore sau orice fel de animatie inclusd in
prezentare. De aceea, instrumentul cel mai indicat pentru sustinerea unei lucrari
o constituie insusi calculatorul prin monitorul acestuia, sau daca este cazul, un
dispozitiv de interfata intre monitor si retroproiector.

Qb Elementele caracteristice utilitarului PowerPoint

Aplicatia PowerPoint are toate elementele caracteristice unei ferestre de tip
Windows: linia de titlu, linia meniului principal, butoanele de minimizare,
maximizare, inchidere, barele de derulare, linia de stare, etc. Bara de derulare
verticala (scrollbar) contine si o informatie suplimentara: la deplasarea butonului
de derulare din aceastd bard este afisat in permanentd numarul de sl/ide. Barele
de unelte cele mai des utilizate sunt: bara standard, bara de formatare si bara cu
clemente de desenare. Acestea sunt in permanenti prezente pe ecran. In plus fati
de acestea existd doud butoane de trecere rapida la altd pagina ( ] =] ) st
butoanele de schimbare a modului de afisare a documentului. ( Figura 9. 1)

Fiecare document poate fi vizualizat in mai multe moduri:

& Afisarea normala - alaturi de pagina propriu-zisa apare si o fereastra in
care pot fi introduse diverse notatii ce privesc pagina respectiva.

& Afisarea slide-ului curent — este vizibil doar sl/ide-ul curent.
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& Afisarea in ansamblu — slide-urile sunt miniaturizate pentru a fi vizibile
intr-un numar cat mai mare ( aproximativ 20 ).

bara standard
bara de formatare

slide

[iZ] Microsoft PowerPoint - [Presentation]

J :. Fle Edit Wiew Insert Format Tools Slide Show wwindpw Help _|ﬁ||1|
DEEa o-o @D oIEA L S (3.
J Times Mew Roman = 24 |« B 7 U ’_H__ E (== A & |4 o | &Y% Common Tasks + .,

Tith] lnpvaviy

\_- %_—JJ;J_/J _\_,\_ku_-._.._

"*:-;—.-ﬂ

N
Text :z — scroll bars
40
. 0
static =» ~| slide-ul urmétor
10 [ —
L] —
! ! * N slide-ul anterior
AN =M f- |
JD[awv|— \\DO.‘.|®I . AvE:

| Slide 1 of 1 l/ | Mature
schimbare mod bara cu unelte de desenare
de afisare  status

Figura 9.1

& Afisarea sub forma de schita — este o vedere de ansamblu a
documentului. Va fi afigat doar textul din intregul document.

& Slide Show — se realizeazda parcurgerea documentului incepand cu
slide-ul curent, pagina cu pagind, cu sonor §i animatie.

Schimbarea modului de afisare a documentului se face cu ajutorul
butoanelor aflate in partea de jos si in stdnga ferestrei, imediat sub bara de

derulare (scrollbar) :

In modurile de afisare: normala, sub forma de schita si afisarea slide-ului
curent, apare o mica fereastra in partea stanga in care sunt enumerate slide-urile
sub forma unor mici butoane numerotate consecutiv.

Q[> Operatii cu slide-uri
Crearea unui nou s/ide se poate face in orice moment cu ajutorul :
® butonului = de pe toolbars
" combinatiei Ctrl + M de pe tastaturi
" optiunii Insert - New slide din meniul principal
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Noul slide va fi inserat automat dupd slide-ul curent. Indiferent cum
inseram noul slide, trebuie sd alegem tipul slide-ului dintr-o galerie de formate
predefinite (text+imagine, text+diagrama, organigrama, etc.)

Trecerea la un nou s/ide se va face:
& cu tastele PgDown si PgUp
" utilizand bara de derulare verticala (vertical scroll bar)

" cu un click pe slide-ul respectiv daci suntem in modul de afisare in
ansamblu

@ cu un click in fereastra din stinga, pe butonul corespunzitor
slide-ului daca suntem intr-unul din modurile de afisare : normala,
afisare sub forma de schita sau afisarea s/ide-ului curent.

Stergerea unui slide se face:
% cu optiunea Edit — Delete slide din meniul principal

& cu tasta Delete sau cu click-dreapta+Cut atunci cand suntem in
modul de afisare in ansamblu

& cu tasta Delete sau cu click-dreapta+Cut pe butonul din fereastra
din stanga, atunci cand suntem in modul de afisare sub forma de schita,
afisare normala sau afisarea s/ide-ului curent

Mutarea unui slide se poate face :

& prin tragerea slide-ului cu mouse-ul atunci cand suntem in modul de
afisare in ansamblu

% prin tragerea cu mouse-ul a butonului corespunzitor din fereastra
din stdnga atunci cand suntem in modul de afisare sub forma de schita,
afisare normala sau afisarea s/ide-ului curent.

Modificarea fundalului slide-urilor se face prin alegerea unui model
dintr-o galerie de modele prestabilite, cu ajutorul optiunii Format — Apply
Design Template din meniul principal. Toate slide-urile au acelasi model de
fundal. Totusi, daca se doreste, se poate schimba schema de culori pentru fiecare
slide 1n parte.

Q{> Combinarea mai multor obiecte

O caracteristicd deosebita a utilitarului PowerPoint este faptul ca acesta
imbina o gama larga de obiecte, fie create direct cu ajutorul acestui utilitar, fie
importate din alte aplicatii.

Obiectele cele mai cunoscute pe care le utilizeaza aplicatia PowerPoint
sunt:

U texte
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U imagini — obtinute din biblioteca proprie (clipart) sau
incarcate din alte fisiere

Q titluri — create cu modulul Wordart

Q diferite forme — sageti, linii, poligoane, baloane de dialog, etc.
Q tabele

U diagrame specifice calculului tabelar

U organigrame

U ecuatii matematice

Q fisiere ce contin Inregistrari sonore

Q videoclipuri sau filme

Q{> Crearea unui obiect nou

In cazul in care un anumit obiect exista deja, pentru ca acesta sa fie adaugat
lucrarii vom realiza transferul de informatii intre aplicatii $1 anume vom utiliza
comenzile Copy si Paste din meniul Edit. Daca obiectul este memorat singur
intr-un fisier (este o imagine sau o inregistrare sonord), atunci acesta poate fi
introdus prin operatia de inserare de obiect, cu optiunea Insert-Object.

Obiectele noi pot fi create prin apasarea butonului corespunzator obiectului
de pe barele cu unelte. Formele, linii sau poligoanele pot fi create prin
pozitionarea mouse-ului pe pagind si apoi prin apdsarea butonului mouse-ului
concomitent cu deplasarea cursorului in pozitia finald. Dintre obiectele care
asigura efecte vizuale spectaculoase se remarcd in mod deosebit obiectele
denumite WordArt (figura 9.2).

Q.’> Operatii efectuate asupra obiectelor

Fiecare obiect poate fi selectat cu un simplu click cu mouse-ul pe acesta. In
acest caz marginile obiectului devin vizibile.

Asupra unui obiect se pot efectua urmatoarele operatii:
[X> redimensionarea - daci tragem de marginile obiectului

[X> mutarea — dacid tragem de obiect in momentul in care cursorul
mouse-ului are forma de cruce

[X> schimbarea ordinii de acoperire — in cazul in care obiectele se
acopera unele pe altele, putem schimba ordinea de afisare a acestora.
Unele obiecte pot fi aduse mai in fata, iar altele pot fi partial ascunse prin
trimiterea lor mai la spate (figura 9.3).

[X> multiplicarea — fiecare obiect poate fi multiplicat prin utilizarea
comenzilor copy si paste (figura 9.4)

[X> rotirea — orice obiect poate fi rotit fie cu cate 90° la stinga sau la
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dreapta, fie prin rotire manuala. Dacd se alege rotirea manuala, colturile
obiectului se transformd din dreptunghiuri in cercuri compacte, iar
cursorul mouse-ului va lua la colturi forma: . In acest moment, daca
tragem de colturi, efectul rezultat va fi rotire in loc de redimensionare.

(figura 9.5)

POWG L Qint

Figura 9.2

[X> gruparea — putem grupa mai multe obiecte. Dupid operatia de
grupare, obiectele vor fi comasate intr-unul singur, noul obiect putand fi
la randul lu1 mutat, redimensionat, rotit, rasturnat, etc.

imagine imagine multiplicata

Figura 9.3 Figura 9.4

[X> rasturnarea — prin operatiunea numiti flip vertical sau orizontal se
obtine o imagine a obiectului intoarsa vertical sau orizontal si anume o
imagine in oglinda. ( figura 9.5)
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[X> decuparea — o anumiti imagine poate fi decupati (crop), astfel
incat din ea va ramane doar o bucata.

J i ]

=] J

forma flio orizontal fi _
originald Ip onzontal flip vertical

\ E rotire manuala

rotire la stdnga  rotire la dreapta

Figura 9.5

[X> selectarea — putem selecta simultan mai multe obiecte dacd tinem
apasata tasta SHIFT si ne deplasam pe rand pe aceste obiecte.

[X> alinierea — mai multe obiecte pot fi aliniate in diverse moduri. In
dreapta optiunii este prezentd o mica imagine foarte sugestiva in ceea ce

priveste aspectul final al operatiunii de aliniere.

X alinierea pe verticala la stinga a marginilor obiectelor I=
alinierea pe verticala la dreapta a marginilor obiectelor =l
alinierea pe verticala a centrelor obiectelor =
alinierea pe orizontald a marginilor de sus a obiectelor i

alinierea pe orizontala a centrelor obiectelor ot

alinierea pe orizontald a marginilor de jos a obiectelor L

distribuirea uniforma pe orizontali a obiectelor 20°

¥ YW

distribuirea uniforma pe verticala a obiectelor %

[X> adiugarea de efecte vizuale — orice obiect se poate ,,infrumuseta”
prin addugarea unui contur de diverse forme si culori. De asemenea, se
obiectului 1 poate adauga umbra, ceea ce 1i da un aspect tridimensional, 1
se poate hasura interiorul cu diverse modele, sau 1 se poate colora
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interiorul cu diverse nuante de culori. In figura 9.6 se pot vedea diferite
variante ale aceluiagi obiect, la care diferd aranjarea diferitelor
caracteristici.

In interiorul formelor pot fi introduse linii de text. Acest lucru este necesar
mai ales in cazul baloanele folosite pentru dialoguri.

In cazul prezentarii lucrarii in timp real, pentru realizarea unui spectacol
vizual este indicat sa adaugam céteva din efectele speciale puse la dispozitie de
utilitarul PowerPoint. Toate obiectele create pe slide-uri pot apdrea in mod
individual, la un simplu click cu mouse-ul, sau pot aparea dupd un anumit
interval de timp, aparitia fiind 1n acest fel instantanee si totodatd spectaculoasa.
Spre exemplu, un rand de text poate aparea instantaneu, dar in acelasi timp
literele din care este alcatuit pot aparea una cate una avand aspectul unei caderi
libere.

.ﬁ"’}“
’;q.

Figura 9.6

Efectele speciale pe care le putem adauga unui obiect sunt urmatoarele:

™ tranzitia. O tranzitie este modul in care se realizeaza trecerea la slide-
ul urmator. Dacd nu se alege o tranzitie anume, trecerea la noul slide se va face
instantaneu. Tranzitia poate avea insd loc incet, cu o vitezd medie sau Tnh mod
rapid. Tranzitia poate fi declansatd dupa un interval de timp fixat dinainte sau se
poate realiza printr-un click cu mouse-ul. Tipul de tranzitie se poate alege
dintr-o galerie de tranzitii prestabilite. Astfel, schimbarea slide-ului poate sa
imite Tntoarcerea unei pagini, dizolvarea paginii, etc. De asemenea, unei tranzitii
1 se poate atasa o secventa sonora.
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= animatia. Fiecarui obiect i1 se poate alege modul in care acesta isi va
face aparitia. Dupa terminarea animatiei, obiectul poate disparea de pe ecran sau
poate continua sd fie afisat. De asemenea, se poate alege ordinea in care vor
aparea pe ecran obiectele de pe un slide.

X sonorul. Aparitia animata a unui obiect poate fi insotitd de o secventa
sonora.

X videoclipul. Un videoclip poate fi pornit printr-un click cu mouse-ul
sau poate fi pornit dupa un interval de timp fixat dinainte.

X evidentierea. Este vorba de efectul numit highlight prin care un obiect
este colorat o fractiune de secunda pe video invers. Acesta asigurd un efect
asemanator cu o clipire. Efectul poate fi declansat printr-un click cu mouse-ul pe
obiectul respectiv sau prin simpla deplasare a cursorului mouse-ului prin dreptul
obiectului.

In cazul in care timpul de prezentare nu ne permite sd ruldm intreaga
prezentare, putem stabili pentru anumite s/ide-uri atributul ,,ascuns”. In acest caz
slide-urile respective vor fi ignorate in timpul prezentarii.

Exercitii

1. Creati 8 slide-uri de tipul urmator:

===l LS| e

2.  Alegeti modelul de fundal: Sakura.pot

3. Stabiliti tranzitiile de la un slide la altul in ordinea urmatoare: Blinds
Vertical, Cover right, Checkerboard Across, Dissolve, Split Horizontal In, Strips
Right-Down, Strips Left-Down, Random Bars Horizontal.

4. Slide-ul nr. 1

Introduceti titlul ,,Laboratorul 9” — cu fontul Cosmic Two, marimea 80pt ,
culoarea albastra, animatia: Fly from top .

Introduceti titlul ,,PowerPoint” — cu Cosmic Two, 44pt, bold, potocaliu
inchis, animatia: Fly from Left — By letter.

5. Slide-ul nr. 2
Introduceti titlul: ,,Aplicatii medicale” - cu Cosmic Sans MS 44pt, maron,
animatia: Stretch.
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Introduceti randurile de text de tip enumerare: ,Human Anatomy”,
,Microscopic Anatomy” , ,,Radiologic Anatomy - cu fontul TimesNewRoman
36pt, bold, albastru inchis, spatiere la doud randuri, animatia: Dissolve.

6. Slide-ul nr. 3

Introduceti titlul ,, Rezultatul probei de sange”- cu Arial 44pt, bold, verde
inchis, animatia: Box Out.

Introduceti randurile de text de tip enumerare : ,, Grupa 0, ,,Grupa A”,
,»Grupa B” , | .Grupa AB”- cu Arial 28pt, bold, rosu, animatia: Split Vertical Out-
By Word ,By 2" level Paragraph.

Introduceti imaginea Eprubete.wmf din directorul \Aplicatii\PowerPoint

7. Slide-ul nr. 4

Introduceti titlul ,,Globul paméantesc”- cu TimesNewRoman 44pt, bold,
maron, animatie: Wipe Left.

Introduceti randurile de text de tip enumerare: ,,Europa”, ,,Asia”, ,,Africa”,
,2America de Nord”, ,,America de Sud”, ,,Australia” - cu TimesNewRoman
28pt, bold, culoare mov, Paragraph before 12pt., animatia: random efects.

Introduceti videoclipul Glob.avi din directorul \Aplicatii\PowerPoint cu
setarile multimedia: Play using animation order, While playing: Continue slide
show, Stop playing: After current slide.

8. Slide-ul nr. 5

Introduceti titlul ,, Zilele saptdmanii”- cu TimesNewRoman 58pt, italic,
bold, text shadow, maron, animatia: Crawl from top.

Introduceti un tabel cu 2 linii, 3 coloane, linia interioard punctatd de
marime 1% pt, linia exterioard continud de marime 3pt, fondul gri deschis, si
animatia: Fly from bottom. Tabelul va contine zilele saptdméanii de Luni pana
Sambata cu TimesNewRoman, 54pt, culoare galben. In celule textul va fi
centrat pe verticala si pe orizontala.

9. Slide-ul nr. 6

Introduceti titlul ,,Situatia defalcatd pe trimestre” - cu TimesNewRoman,
bold, italic, text shadow, albastru deschis, animatia: Fly from top-left.

Introduceti randurile de text de tip enumerare: ,,Trimestrul I ”, ,, Trimestrul
IT 7, ,, Trimestrul III ”, ,,Trimestrul IV”’, TimesNewRoman - cu 44pt, bold, text
shadow, albastru inchis, spatiere paragraf 12pt, animatia: peek from right

Apoi introduceti o diagrama corespunzatoare datelor urmatoare:

Trim.I | Trim.II | Trim. III Trim. IV
Est 20,4 27,4 90 204
Vest 30,6 38.6 34,6 31,6
Nord 459 46,9 45 439
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10. Slide-ul nr. 7

Introduceti titlul ,,Compartimente” - cu ComicSans 48 bold, italic, text
shadow, rosu, animatia: Swivel.

Apoi introduceti o diagrama corespunzatoare datelor din tabelul urmator:

Compartimentul
Marketing 60,5
Aprovizionare 200,2
Contabilitate 78,5

11. Slide-ul nr. 8

Introduceti titlul ,,Organigrama” - cu CosmicTwo 60pt, italic, text shadow,
maron, animatia: Spiral.

Introduceti urmatoarea organigrama cu animatia: Wipe Down.

Compartimente

Conducere
1

Fi.na.:u:iar || Bihli::tecﬁ || Cat:adre

I
{Contahilitate Salarizare || Marketing

12. Rulati prezentarea incepand de la primul s/ide.
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