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Telefon: 0264431.361
Fax: 0264431.361
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precum Ki data pentru predar ea tdcmirea dcestorh,ovor fi = mp
comunicate de ckttre profesor, prin intermediul |
Pentru consulta$Siile telefonice, studenS$Sii sunt

CONDI . 1| ONNRPIK TKHIN-E PRERECHI ZI TE

Competen™e Digitale ~ Hi propune st i familieé
software de tipffice'H i cu utilizarea i nternetul ui pentru
se va insista pe pachetul dopgyr ame Mi cr osoft Of fice (Word 'Hi

ctut ar e 'Hi gbtsire a informa™H il or relevante p

DESCRIEREA CURSULUI

Cn timpul cursul ui se va face referire 'Hi | a
accentulsevaune pe operare, ma i al es pe -d documente r ap
Wor d 'Hi Power Point.



ORGANI ZAREA TEMELOR ¢N CADRUL CURSULUI

Temele de curs sunt structurate “n mai mul te ca

FORMATUL AKCTNOVIPULR.I LOR | MPLI CATE DE CURS

Cur sul de Operare PC este diferit de celelalt
Acesta se vandéafbbobHarnar nter i nf or mati ct, unde
calculator. Cursulest practi c, partea dsei npuletdaarnr ed e ipi unnde ruer
i nforma™i ei teoretice.

MATERIALE BIBLIOGRAFICE OBLIGATORII
Pocatilu, PaylvVe s pan, BDr agiodt ,p rEodfietsuiroan aA LE, Bucur e Ht i

Stinson, Craig; Carl Sieche Microsoft Windows 2000 Professiondl,e o r a , Bucur e Ht i
l ucrare care trateazt acest subiect)
Rubin, CharlesTotul despre Microsoft Word 2000,e o r a , BucureHti . (sau o

acest subiect)

Lec ™i il e g r-dwwwigdflearnfdee.orgioffices i t e

MATERI ALE kI | NSTRUMENTE NECESARE PENTRU CU
Materialele necesare predtri cursul ui “n cad
asigurate de cttre facultate. Pentru studiul i
de operare Wi ndows Hi suita de programe Micr

descktrca o versiune gratuMi trdeoOtf Woed3®b5, Po
val abi I hitpso/préducts.bffice.com/en/y

POLI TI CA DE EVALUARE kI NOTARE

CunoktinSele dob©ndite " n cadameln d 6094 uiHi c ar £ ev
obligatorii pe parcursul semestrului (50%).

ELEMENTE DE DEONTOLOGI E ACADEMI Ch

Cn cadrul acestui curs vor fii aplicate urmbttoar
redactarea unei lucr tri va fi penalizatt prin
i mportant ca '"n eladopragriazddecstureda liurcfrdamrma Siki |
in care 2 sau 3 pagini din lucrare sunt copiatedintral t £ | ucr ar e, chiar da
informaSiilor.

STRATEGII DE STUDIU RECOMANDATE

Parcurgerea aces&iuimatciuvr s7heocoesittPeapra el abor a
pregttireasexcamewvwli ei de 20 de ore. Este importa

termenele stabilite “"n calendarul durssci plinei,
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CompetenYe di gi

ASPECTE GENERALE
CONDEONRI . | CUNG TINE PRERECHIZITE

Compet en ™él Dpirgoiptuanlee st i “Hca moddl deducru euepmogrample s t
software de tipoffice H cu utilizarea internetului pentru scopeducaldnale. In acest scop, la curs
se va insista pe pachetul de programe Microsoft Offid&o r @owé iPoint)H pe strategii de

c L utiarget si r dioraelevamd pe intaraet

1 DESCRIEREA CURSULUI

In timpul cursului se va face referiié la componentele fizice (hardware) ale calculatorului, dar
accentul se va pune pe operare, mai ales pe lucrul'libgidect cudirectoare, foldee, documente
Word 'H Power Point

! FORMATULITIPULA C T | \ILIOR IMBLICATE DE CURS

Cursul de Operare PC este diferit de celelalte cursuri pe cardHevga in primul an de facultate.
Acesta sHrammndeafotor ator de i nformatict, unde
calculator. Cursulest pr acti c, partea dsei npuletdaanr ed ef ip unnde ruer

informdldi teoretice.

1 MATERIALE BIBLIOGRAFICE
Pocatily Paul VespanDragohiBi r ot i c £ ,jEditerd ASE, Bucuridh, P0D9.

Stinson, Craig; Carl Siechemjicrosoft Windows 2000 Professiondkora, Bucuré i . (sau o
| ucrare care trateazt acest subiect)

Rubin, CharlesTotul despre Microsoft Word 2000gora, Bucurdl i . ( sau o al tt | uc
acestsubiect)

Lec'He gratuite de pe sital www.gcflearnfree.org/office

1 MATERIALEI INSTRUMENTE NECESARE PENTRU CURS

Materialele necesare predtri cursul ui “n cad
asigurate de cttre facultate. Pentru studiul i
de operare Window#i suita de prograe MicrosoftOf f i c e ( dHacest softwarepaéHe
descktrca o versiune gHatuMiLr di®overfPoinV2ORGHe3t&EIS , C
val abi [ihkitpso/préducts.bffice.com/en/iy



http://www.gcflearnfree.org/office
https://products.office.com/en/try

CUPRINS

SEMESTRUL | i eeeet ettt e e e e e e e emmr et e e e e e e e e e e e e e e e e e e s s s ssmmneeaeeaeessssannnnnnns 1
DESCIHEIEA CUISUIULL ..eevvuiieeeiiitiii ettt e e et e ene e e e e e e e et e e e e s eeeneeeeasaa e eees 2
I nf or maSi.d. .. g.en.e.l.al. e, 2
Date de identificare ale CUrSULUL............cooiiiiiiiiiieiee s 2
P ol @ C ol Zo e —————— et ay——— 2
Condi Sionktr i Ki .c.u.no.kt.i.nSe..pr.er.ec.hi.z.i.2e
DESCIEIA CUISUIUIL. ... ettt teeee e e e e e e e e e e e e e b mmmeeeeeeeeenneees 2
Organizarea temelor TN cadrul CUrSUILIL...........uvuueiieiiicee e 3
For mat ul Ki tipul ac.t.i.vi.t.LSil.or.i.mpl.i.8ate
Materiale bibliografice ODIIGALONI............uueiiiiiiiiiiiieeei e e e e 3
Materi al e KiI i nstr ument.e..nec.es.ar.e..penBdru
Politica de .e.w.al.uar.e..K.i...naot.al. ... 3
El emente de deo.n.t.a.l.og.i.e..academi.c.t............ 3
Strategii de studiu reComMaNdAaLte............cooviiiiiiiieeer e 3.
ASPECEE GENEIALR.....cciiiiiti e e e e et ———— e 4
Condi "Hic a miomkileEethizite...........oovvvei e
N B LYY o =T (= W o UL £ U] U 4
f Formatul Hi tipul ac.t..wv.i.d L’ H.ll.or...i.mpli cat e
T Materiale bibliografiCe.........coouiiii i 4
T Material e 'Hi i nstr ument.e..neces.ar.e.pdntru
MODUL UI I Har dwar e 'Hi sof twar e. S| STEBE DE
Scurttk istori.e..a..c.al.cul.at.oar.el. ol ... 8
Hardwa € Hi .S 0.0 L W Al e e 16
Structura de da.s.at.e.. Hi..ut.l.l..z.atr.e.a..l.qarl7
Ar hi var e Hi...de.z.a.r.hi. N.arl..iiiiiiiiiiiiieeenen 18
Fi Hi ere, direc.t.0ar.e...s.ubdi.recit.oar.e...... 19
WINAOWS EXPIOTEE ... et e e eeens bbb e e e e e e e 19
Yo | 1S (o o P 19
1 L= T o] o] = R 19
UtilizareaWIiNAOWSEXPIOTEI .......cciiiieee e eeeeeeeeeee ettt e e e e e e emnes 19
Personaliarea programului Windows EXpIOrer...........ooooiieen e 20
Crearea de dos.ar.e..Hi. . f.i. Hi.er.e........‘.. 21
Lucrul cu numel.e..de. . f.i.Hi. el €. 21

Sel ec™i a fi Hi .er.el.our..Hi...a..daos.azr.el.orx.......22

Mut area Hi copierea..f.i.Hier.el.or. . . Hi..dos2ar el o]

Mergerea fi Hierelor..Hi..a..dos.ar.el.ar...®ecycl
GLsirea. . fi Hi el Bl O e 23
Extensii. Vizualizar ea..ext.ens.i.i.l.or...Rdpuri
Crearea de..S.Cll b b f il bl 25
MODULUI Il: MICROSOFT WORD........cottitiiiiiei ettt aeeeaa e e e e e e e e 26
Deschider ea, crear ea Hi... s.a.l.v.a.r.e.a..daqacumént el
Deschiderea doOCUMENTEIAL............uuiiiii e ereenas 26



Crearea UNUI AOCUMENTE NTOU. . c.u et ee e e eee e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ennas 26

Salvarea UNUI QOCUMEBIL........uuueiiiie e e e e e et s e e e e e e e e e e e et ereee s e e e e e e e e e aeeeeeeeeerebnrnnneaees 26
Tabu | HO MeE. A A S ks 27
Sec ™H unea..Cl..p.b.o.at. o 27
SeC H UnN.e.a. . . F Ol 27
Sec™Hi unea..Rar.ag.af 29
Sec ™ H unea. . . Edi. . a e 31
ULIlHZArea d@ SHIUL.........veiiiiiie e eeeee e e e e e et nene e e e e e eeeeeaennes 31
Tab-Ul PAge LAYOUL........uuiiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt e e e e e e e e e e e e s e s s mmne e e e e e e e e e 32
L= Lo 0|1 1S =T o SRR 33
LUCTUI CU tADEIE.... . e 34
LUCIUl CU IMAGINT...ceiiiiieiiieeiiiciceeee e eensesnnnerneereeeeeeeessnesnneneeeeeeee s A0
LI 021U = T o PP PP o
Tab Ul REIEIENCES ... .o e e erre e e et 43
IR0 0|1 = 1 Vo OSSR 45
REVIBW ... e et st e e e e e e e e e e e e e ammea e s e e e e e e e e e e e e e e e eaesssssmmneeeeeeeeeeeesennnnnn e nmmns 46
VB ettt e e et ————— e ettt tb e eeeeet s nm——etha e eeeeert e eeeeesrnnnreesd 46
Undo THi.... =Y o 1 R TROTRRR  o
MODULUI 1I: MICROSOFT POWERPOINT......ccoiiiiiiiiiiiiieees s eneeeee 48
L0 T0 [H o =T = PP 48
Meni ur i Hi...... foun.clHL LUt e, 48
Tabu | HO Me. [ AC.a.S .k 48
Tabu | I nser.t.f.i.ns.el.e.a.zZh 49
Tabur il e desi gn, ..t.r.anz.i. H..i.. . Hi.. an’i.ma. Hi..i.49
IR0 01 IRS [o T T 50
Realizareauneiprezn t £ r i RP.owe.r.R.o.d. .l i, 50
El ement el e .u.n.e..... P.r.e.Z. Nt bl d e 50
Structurar ea..unei..pr.ez.ent.b.flo ... 51
37 (o 1 PP 52
Livrarea..pr.ez.ent. bl b 52
Reali zar ea Hi S u.S. Hi.n.etr.e.a..u.nei...p.r.e.z.ents8
Primele lucruri deSpre PreZeNtare.............uuueeuiiiiieeeeeieiieeee s e e e e e e e e e s aneesa e e e e e aaaaaeaes 53

P BNTAIA. . ...cee et ———— 55
oISl 0] (=4 =] o] =T« = PP PRRSPPRPT 58
Prezenttri de..ti.p..Rower.RPo.l.nto ... 58
Taste pentru IUCTUl CU OCUMEILE .........uuuiiiiiiiiiii ettt rmr e e e e e 62
Modul ul Il V. | nt er.n.et.ul. ... Hi..ut..l..za.r.e.a..l6b
S (o = T 1 (=T 0 1= (1 ] PSPPI 65
Internetul nu este doar un nou Mmediu de COMUNICALE...........coevvveiiimeereeeeeeeeeeeeeiiiinnnnd 68
Utilizarea INTEIMETUIULL.........coiiiieieiei et e e e e e e e e e e e e enner e e e e e e eaeeas 71

ri



o))
D
3
-

fir ca™ a | magil n

Obiective

Ghi d de studi u

Cuvinte sau concepte cheie

Sudiu de caz

DI scuH e sau a

Important

ldee




MODULUIHARDWARE .1 SOFTYV
SISTEME DE HERE.
WINDOWS EXPLORER

SCURTNAh | STORIE A CALCULATOARELOR

De Hi pare contraintuitiv, nevoia de asisten’
zor il i storiei. Odatt cu str wantanrkgr eagpp opgr icrme |
“"nceputurile civiliza™i ei Hi armai (alhesard uWmic L
“n naturt), nevoia de a avea un ajutor "~ n o]
care oamenii se “"nt©l neau a dus | a inventar
Calcul atoarele nu trebuie, “n mod necesar,

cumptrate din magazin. Orice instrument car
l ui cea mai simplt, bdinilHL. nS@®| numeijHt emaod:
a “"nvi™Ha wutilizarea unui <calculator persona

Imagineal: Socotitoare, saabacus



l ui. Avantajele sunt evidente: uUuHurin™Ha “~n

portabiltateap osi bi | i t atea reprogrambrii, simplitat
Paragraful de mai sus nu trebuie “n'Heles ' n
Calculatoarele,imtu n  f e | sau altul, au ~ aecemlHistedei st or i .
mirare, fiindct dezvoltarea societt™H i este

de dezvoltarea tehnologict.
l nstrumente tehnologice care ofereau rtspun:
cercettriclte dmhexleogil u concludent este, de

Mecanismul de la Antikythera este considerat un computer mecanic antic realizat pentru

cal cul ul pozi H il or astronomi ce-190Adinecst mec a|
epavti tde ns@unlga Anti kyther a. | mportan™a Hi <co
abia cOteva deceni.i mai t©rziu. Perioada sa
Hi 100 “~ . Hr.. Gradul de sofi st ilcvaer’ldi amme cdai nni cs
alXiX-l ea. Artefacte tehnologice cu manopert 'H

n secolul 14, atunci cand ceasurile mecanice astronomice au fost construite in Europa.

Imaginea 2: Antikythera Mechanism-ar t ef act ul ,
ei

Evol u™Hi a tehnologict a avut per iamnecdeat de de z:
incepand cu secolele X\{ VI | , mai ales " n Europa. AceastHt

inventarea multor dispozitive maoianBul ua fHb i

Cn Marea Britanie, “n secolul XI X, un matem
calcul at programabilt, dar, din cauza | i mit:
mat emati ci ant, Adamubvptageamadeccabcidi apor
di feren™Hi alt a | ordului Babbage. O maHi nt c



ideile lui Charles Babbage erau corecte, ma’

ar fi pututlua startul cu 100 de ani mai devreme.

:’_ ALl ]""I‘I“‘II“'III‘II'."ﬂ {

g I
| ,,r_,ﬁ

._ ?j/ =

Imaginea 3: MaHi na di f er en "Hi airéconstituitea BrtisE Museuine s Ba 'k

Cal cul atoarele mecanice au avut ul terior o

oamenilo |, dar r£tmOno©nd wun i1 nstrument THi nu un
Revolu™Hi a cibernetict a |l uat staalt udoiclueadret
mondi al . Confl agra™i il e I mport amdasaewluat f os't

mai rapid, iar al doilea rtzboi mondial, cel
|l a o serie Iimpresionantt de i nven'™ii Hi I no:
Cn ambel e taber e celaaeareatunooastiel dé dispoaitiveé. ]an "Hi | u c |
Ger mani a, Konrad Zuse a 1| magi nrmaetani¢¢jcareaue at o
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fost folosite Hi ca parte a efortului de r Lt

Imaginea4: Computerul ZuseZlPest e Canal ul M©neci i, o echi

Turing a construit, ca parte a planului de decodare a mesajelor inamice interceptate, un

calculator electronic, Colussus, finalizat in 1944.

g
Imaginea5: Colossus, reconstituire

Peste ocean, in Statele Unite, a fost finalizat in 1945 ENIAC, primul calculator electronic
programabil. Acesta a reprezentat 'Hi un mod

acestea erau scumpe@ay ocupau mult spa™™ u 'Hi <
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,I think there is a world market for maybe five computers.
Thomas Watson, president of IBM, 1943

greu de “ntre'Hinut. Doar guvernele ™Mtrilor

puteau permite un asemenea echipament.

Imaginea 6: ENIAC, primul calculator electronic programabil

Tn anul 1955 existau la nivel mondial in jur de 250 de calculatoare, marea lor majoritate in

SUA. Ajutate de apari H a tranzi sttoareleduor , Hi
devenit din ce “n ce mai puternice, din ce
deceniul 7 al secolului trecut, “n ciuda un:
poate, la un moment dat, calculatoarelevarpua f i de f ol os acast.

12



,There IS no reason anyone would want a computer in their
home."

Ken Olsen, founder of Digital Equipment Corporation,

1977
Dupt mai multe “ncercktri, mai puHin “ncunu
au fost cercetttorii de | a | BM, cparsoral au sco:
computey . Model ul a avut un aHa dEamanei smacesn
de clone Hi a companiilor care produceau col
de desigrul modular al IBM PC.
Imaginea7: IBM PC
Pe aripile succesuluilBMPGas “ntl|l "Hat Hi compania Microsof:t
operare pentru acest calculatorM@0S) . O seri e de compani.i i mp
creeze propriile calculatoare personale (Epson, WEROX, Philips), dar tan@u
Mi crosoft, ajutat Hi de decizia |IBM de a me
acapararea pie™Hei de cisdftwaee. aceast t combi na'H

13



Din acel moment, o curst tehnol ogtacpropas H u at
domi ne piaHa de calcul atoare personale.

Cn aceastt curst deschizttori de drum au f o:
sisteme. Cel mai mare succeau inregistrat cu calculatorul botezat Macintosh, care aducea
dout i nova'hiriuneuteantld adee ,| @8 NKXEROX, Hi adaptat
gr af i c t-ul’Bin acel monwekt, calculatoarel@s conformat paradigmei vizuale
inventate de XEROX, popul-tlariivzertsald ed A ppt ter eHi

ubicuul sisem de operare Windows.

Imaginea 8: Apple Macintosh

Pentru mai mult de dout decenii, calcul atoal
uHor de wutilizat Hi mai i-aefdgadmiemb afaumaeeaa apdu 'l
centralt, cu componente diverse, de care er.

Aceastt paradigmkt a fost datt peste cap de |

personal edo, telefoanele inteligente (smartpl
Un telefon inteligent de ultimk generaHi e e:
desktop de acumocO@&drcasanide moat dle omtr mai m
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portabil, cu avantaje suplimentare (convorbiri telefonice,edpt. ) , posi bi |l i tat e

|l a internet aproape oriunde 'Hi consumnd mul
Astfel, are Il oc o schimbare dinspre calcul at
(smartphone, tablett).

Previziunil eceea ced Laroirvidldtre "~di r e ealdloweditd e z v ol
cel puHin “n wultimii ani, mai puHin exacte.
piaHa de calculatoare va fi acaparatkrdt di
de fapt din oferta producttorilor, “nlocuit:
“"nt©mpla cu aceastt pia™L “"n urmbtorii ani

dezvolttitrile tehnologice Hi societale.

15



HA RD WA RIOFTWARE

Un calculator este format dintr ~ ngembknare "~ ntre har dwar e

cal cul atorul ui ) Hi softwar e -I(es)i.s t@mpurl e udnet oepl

computerul.

Cn

cele ce urmeazt v om nte rompooenta alepunuiHialoulatorelih e

punct de vedere hardware:

T Placa de bazt: reprezintt cea mai I mport a

toate celelalte componente intre ele (procesorul@iimr socl u pe pl aca d

|l a fel, placa video ocupt un sl ot tot pe
Procesorul: dact placa de bazt reprezint
procesorul este creierul. Toate opera™iil
calcule, realizate “"n sistemsbenaefecUuiéat
procesor.

Memor i a: un calcul ator are de obicei dou
volatilt este reprezentatt de memoria RA
de lucru a sistemul uii,nf’or madHi é | eumtecen al
sistemului de operare Hi a programelor. (
“n care calculatorul este oprit sau alim

document el e noastecearset dnau LdicsCmadr L° ndceh i fdie
memoria nevolatilt, sau spa’™H ul dedsktocar
In cele mai multe cazuri, unhatdli sk st ocheazt i nformaHi e n

rt mon chi ar |'dit odwpt ecsd ecalpaut (" n ul ti ma

un alt tip de hardliskur i , bazate pe tehnologia fol os
urii Solid State Drive; sunt mai rapide decathdisk-u r i | e obi Hnui te, d
Findocompnentt care se bazeazt " n parte pe
dskuril e sunt cea mai l entt componentt a U
"nst de |l a an | a an (acum uzuale sunt cel
Pl tcil emsde: eatestea sunt di ferite compo
utilizator CHi calcul ator . Pl aca video, d
video, pe care |1 trimite cktre monitor,
Pl aca de sunet transformbt i mpulsurile el
cLHti. Pl aca de reHea | eagt calcul atorul
probabil avem acces Hi l a I nternet.

16



T Unit Lt ™i | e d eepéentrwstransporsateandateldr (olice fel detdocumente) de pe

un calcul ator pe altwul, sau pentru consun
feluri (dischete, CBuri, DVD-uri, BlueRay) . Cn ul ti ma vreme o0 |
fost prelua¢ de memoriile USB, care pot stoca,imtn f or ma't ma i mi c

i nfor ma'™Hi e.

f Sursa de curent: o altt componentt foart
toate celelalte componente. Are rolul de a regulariza curentul electric venifppde laz t
(230V)-l Ht rdesf&orma "n curent de 3,5V. 5V

cttre componentel e cal ctensiuaitsauia uneisdbnsiuni, Cn ¢

sursa trebuie st fie capabilt st proteje:
STRUCTURA DE DOSARE .| UTILI ZAREA LOR
l nforma™i il e de pe calicWkl,atcoarr es udnet osbtiocceat ee
numi te parti H i. Pe aceste partiHi i, documer
(folder, “"n englezt).
Dosarele sunt instrumente ideale pentru org.
harddi sk, sunt doar oOcoperted sau O nveli Huri
(dosar, “n dosar, ~ n dos adedosage)cat marstufoase posihil,i e s
pentru a putea Htili ce documente se gktsesc
De pildt, un dosar Documente, "~ n care avem |
gktsirea uomawumaemtumiDacodt “"nst, " n dosarul docu
un altul, Referate, “n care gtsim dosarul Ar
e mult mai uHor st gkbtsim ceea ce ctLut tm.
Putem realiza dddeanteawppuBéHdni acuesua mali m
ce comenzi avem | a ddreappagpe un ddisa, jar spsteniuedmoptrarene ¢
va afiHa un meniu contextual. Cn el, gktsim |
f Sendto:it ri mi te dosar ul nostru (cu tot ce con

un client de mail) fie ckttre o memorie U.

dosarului este copiat acolo).

T Cut: Mutt conHinutul udaoaearpwladie fn Cliipp b«
Windows, Clipboarel | poate con'Hi ne doar -unuamumit al up
moment).

Copy: Copiazt conHinutul dosarului "~ n CI |
Del ete: nNAterge do.sabeulc eclue tnoati cneu |ctoen ldirnie,
de fapt mutate “"n CoHul de reciclare (Re
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T Rename: RedenumeHt e dosar ul ( d-am dptinlneet d a

sau cO©nd vrem sfa'Hiia)schi mbtm desti

ARHI VARE .1 DEZARHI VARE

Majoritatea <calculatoarel or au instal at un
arhivare ne poate ajuta ~n mai mul te situa'Hi
1. Compresarea documentelor. Cn cazul én ca
emai |, dar acesta este prea mare -mantyruput en
1 arhivim. Cn func'H e de tipul de document,
documentul original, aHani Hc®t pPputem-nak heit
ului.

2. Protejarea cu parol t: Un dosar sau o0 ser

"nc®©t oricine nu are parola st nu poatt acc

3. Cmptr Hirea pe volumet Daakttavenaren @Hocuwm
buct ™ |, arhivarea pe volume ne permite | uc
"mpreunt pot comune documentul original

4. Comasar ea: Dact un dosar conHi ne micil te d
di mensiuni), putem s Isé ngamadhirmi ge tcawatag u't]
Software ca serviciu: aplica™ i ocloudo, bel
Cn ul timii ani au ap#hrrut coarseroifeerde sgarH ain ic
sincronizare cu ajutorul internetului. Cu url

Exemple de astfel de servicii: dropbox, OneDrive, Google Drive, iCloud, Box.

Pe | ©ngt spaHi ul de stocar e makesteaacieenaimalte ma i
dintre ele ofert servici.i de sincronizare a
tablete, telefoane inteligente). Acest lucru aduce cu sine avantajul de a putea lucra intotdeauna

(atat timp cat avem conexiunelainte et ) pe ul tima versiune a do

a avea tot timpul |l a di spozi H e documentel e
Probl emel e apar “n moment ul “n care nu mai
care lucrtm se puwmnsemnrteualzui o dceo pabei caeidopce c al

atunci inconvenientul nu este foarte mare, deoarece documentul va fi automat sincronizat in
moment ul “n care se reia conexiunea. Dact °
spaHaoatande oeofterit de aceseta nu este de obi
toate documentele contul ui nostru de o0cl oud:

l egktturii |l a internet pentru a putea lucr a.
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Cn f ursdHitee nud pe care | ut il i za'Hi, benefic

este folosit in principal pentru a stoca fotografii preluate de pe dispozitivele Apple (iPhone, iPad),

Dropbox este mai degrabt 0o pardclHhedsal vart &
document el e. Fol osirea acestor servictaiH poa
afla, limitatt doar de accesul l a internet.
FI .1l ERE, DI RECTOARE, SUBDI RECTOAF
I nf orma™i i |l e sunt rantd déltHerd gisku |h aersdt ed i “snkp tsru™di tf
parti ™Hi i, care sunt notate de obicei cu it
C parti H ei pe care este instalat sistw@wmul ¢
aplica™HH il owul BPatke hmpdrdHi sk " n mai multe par
D, E Hi aHa mai dep-ariiotsauaDVWuirt aoeaedé¢ eciHi i ea
maniert. Utilizar eagelnittrar el cairu men od cae gpxAatrd i OHi

Fi Hi suntsetbcate Tdosare(directoare, foldee ) . La f el sunt sto

(sistemul de opeOffkged,c)j. o duwr irl©am,d ud p Il ioaa Hidii r e

e, acestea purtand numelestddbdirectoare

WINDOWS EXPLORER
SCURTSTORIC

Wi ndows Expl orer este un program de manage:!

versiune de WE aWiudewsi93. WipdovesiExpbrergplomuneto vizualizare

grafickt a parti H ilor, dosarelor, fi Hierelor
program de management al fi Hierelor, dar es1
FILEEXPLORER

Cncep©nd cu Windows 10, Windows Explorer ~ Hi
“n mod radical interfa’™Ha. File Explorer a
meniurile peinfile (talw r i ) Hi de nmae umaiil inzaar ip,i ctteongdrian 'Ha f
O reprezentare cOt ma i vizual L. Cn mod pri-.
Explorer, di feren™Hel e marcante fiind doar [

UTILIZAREAVINDOWSEXPLORER

Programul Windws Explorer este utilizat pentru:

1 organi zarea fi Hi erele Hi dosarele de pe
1 aranjarea ierarhica a dosarelor;
T reorganizarea Hi gestionarea fi Hierelor
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1 crearea de noi dosare;
1 copi er e Hi mutare fi Hiere;
1 redenumirea rHel ctHt elHigea ecao s arHe leor .
Pentru adeschideWi ndows Expl orer pute™ f ol osi una d

1 Deschi deStitY megramd’|l Accessoriey Windows Explorer;
T Hne™H apiWmdowsetEt astel e
Fereastra Expl odeut ep Rl dnstangdHietptr ezmn nt £ o

ierarhizatt a organiztktri.i deap@ma ¢l Heade pen’
orickrui dosar selectat “n panoul din st®©ng:

Put e Hi extinde 'Hi restr©nge 1 maginea ier
detalii. Dacth &d&pPpagé onpsemogfamt din panoul
conrHne dosare suplimentare. Pentru afi Harea .
dublu click pe dosar. Pentru a ascunde dosarelewdintr d os ar , e x e c uit) sadHi cl

dublu click pe dosar.
Pentru afi Harea rdpsdt gaecenmd#cotutuldwibl ul
l ui. Pe | ©ngt dosare pot aptrea mai mul te t|

[ ui pictograma. Aceste pictograme sunt util

PERSONALIZARBAROGRAMULUI WINDOWS EXPLORER

Put e "Hi modi fica modul de prezentare a dosar
de stare Hi pe cea cu instrumente, pute’™™ ol
tip, di mensi ueehsmbtdialt & . r dalat 2zat e vor rrt£tmO
altele, chiar dact Wi n-deschis Expl orer a fost

Pentrumodi fi care | LSH mpadatpe nfoawlradiormausul . |
cel or dout pan o uimdicatoaul neaustle pesesbara oe e desparte (iraiddiorul
mausul ui s e -ot rsa&mgsefad rbmid u'br tkr) , me n "Hi n e "Hi apts
st©®nga sau spre dreapta pOnt c©nd aj unge’Hi
unuldintre panouri.

Pentrus c hi mbarea modul ui de predesthrdeddi fm
ViewhH al e g e Hi una dintre urmbtoarele comenzi

1 Large Icons. pictograme mari aranjate pe mai multe coloane;

1 Small Icons pictograme mici;
| List: pictograne miciintro si ngur &t | i st t;
i Details: di mensi unea, ti pul Hi data modi

adtuga Hi alte atribute (click dreap
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More...di n meni u ‘'HiChoose Daaildie alte atribotea s @ tHia s Lt
vizibile pentru foldetu | “n care vi afl a'fi ).

Cn panoul din dreapt aordadaf WHndowbke EXpl do
nume, tip, di me new ¥ Meanddicond’rit ts e |Ad cetgae™™i una ¢
op Hi unimenalbie sub

ByName ordoneazt dosarel e 'Hi apoi f i1 Hi

1

1 ByTypee ordoneazt dosarele Hi apoi fi Hi
1 BySize ordoneazt dosarele Hi apoi fi Hi
1

ByDate or doneazt dos ar ddtador. Hi apoi f i Hi

CREAREA DE DOSARE . | FI .1 ERE
Pentru a organiza fi Hi erele de pe <calcul at «
variante pentru a crea un folder nou:
f Cn panoul din st©nga al Windows Expl
crea™dMi noul doshileY Newl égdertiosar. inpanoae ni u |

din dreapta, va aptrea una nuonu nduonsear ,lI
de latastaturanumel dosar ul ui ‘Hi aptsaH tasta
1 Click dreapta “"n panoul din dreapta :
pe un fiHier, iconi ™Ht sau detNewYi u) .
Folder.
De regul t, fiHi erel e s esetutlizar un proggam.”De mo |
exempl u, un fi Hi er Word este creat ~n momen-

f ol oseHt eY BawensawFllYy Fave As. O altt variantt po
folder se poate efectuafolosindpads ex pl i cat mai Ssus pentru a

Fol der pute™ selecta st crea™Hi un document

LUCRUL CU NUMELE DE FI . | ERE

Numel e dosarel or 'Hi ale fiHi erelor vektoraaj ut t

Windows vt ofert capacitatea de 2%deacaractere.duc e

Pot fi utilizate Hi spa™H i " n denumire fi Hi:
/I\:  * ?2 A < > |

Cu toate acest e ugesi buitliiltitz'di ,f i pHi netrred ea 'H

ruleazt versiuni mai vechi Wi ndows, ¢Ot Hi |

cu nume de fi Hiere de p©nt | a 8 caractere, |

Pentrua edenumi puteid f io'Hiosi una dintre urmktto
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1 Click pe un dosar -lseleday pliek paimumdei(rbl pee p
pictograma) dosarului sau al fi Hieru
1 Click dreapt a Remamd(redenuraire); Hi sel ect a'Hi

| Click pe fi Hi erul pe care vrel st

Obser va'Hi ct numele este “"nconjurat de c
Il ntroduce™Hi de | a tastaturt noul mmune Hii Hipek
SELECGI A FI .| ERELOR .1 A DOSARELOR
Sel ewdHiia dosar sau a unui fi Hitdri HHertudcesapr

selectat este pauesl €mt aerve ad emdHL . mwPtetne ot @1d 0 $ a FHe
pe primulf i Hi er , me n "Hi n e "Hi aptsatt tasta CTRL 'Hi
Pentruads el ecta un fi Hi er tastacCoRiH i exadut atHi "Hi net
pe f i Hi esre.l eRcetnat rruapa d un gsekptadint pnumubtef |
me n "Hi n e "tdista SHFHs ag &1 e ct a "Hi ul ti mul fi Hi er din
continuu fi Hi erele este tragerea, cu ajutor

Pentru a selectmate i 'Hi er el e 'Hi dosarel e ,afalHageeHi’
meniulEdit Y Select Alls au apt sCGTRii+ At a Pteslte u a anul a sel

suficient st sel ect a’Hi un al t dosar .

MUTAREA .1 COPI EREA FI .| ERELOR .1 DOSARELOR
Incazulincae cr e a Hi noi dosare pent r u-uadosamtehure "Hi i
st mutaH fiecare fi Hier din dosarul i ni "Hi a

pentru a copi a Hi mut a f i Hieearzet )'His aduo sCaorpey: ,f

pentru a trage fi Hi erele 'Hi a |l e fixa.
Cn panoul din dreapta al Windows Explore
st | e muamdtdiel efmnemtt ed e, put e Hi executa ur mtt
T click dr eeapHia ap e gseeldi ' Hidi n meni u Cut ;

1 click pe butonul Cut de pe bara cu instrumente;
1T apktsa™HCTRE®aXG.t el e

Pentruacopiae |l ement el e sel ectate, pute™H execu
T click dreapta pe sec ™H e 'Hi al egeHi di
1 click pe butonul Copy de deara cu instrumente;
1T aptsaHCTRL&aG. t el e
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Cn panoul din sto©nga al Wi ndows Explore

dosar ul care va conH ne el ementele copiate
pe butonul Paste din barGIRL+e/. i ntrumente sau
TERGEREA FI .| ERELORECYCLBWN DOSARELOR.

Mt ergerea fi Hierelor THi a dosarelor este o0 p
Hi inutile a calculatorul ui. Trebui e st Hte
Hrge H din greHealt unul de care mai av e Hi

Wi ndows ¢ on Hi ne Recycle Bim(scaor'’'H ddeefinugame sumti sjocate
temporar fi Hierele Hterse, pOnt c©nd | gol
dact vi r tazcgt©Onlda "Hilt esrague "Hi din greHeal t. De r
pe desktop. Dact dor i "Hi st recuper a’Hi f i Hie

fi Hi erul pe care dor i Hi st T repupatHa "Hb ut €
Restore Astfel, fi Hi erul sau dosarul va aptrea
pe un sticku r i USB sau carduri SD nu sunt trimise

nu mai pot fi restaurate.

Pentru atergeun f i Hi er, face™H sel ec ™ a Hi put e

1 Click dreapta pe $Padieecddk ec tHti a Hipoag |l icd

apari Hha casetei de dialog. Sau exec!

1 Fol os iD#élde petaassttaat ur L .

Dact Hter ge'Hi un dosar, Ht er g e Hi de ase
acest a. Put e™H  Ht er-lgee pgedHi er i dHti o glrossma eRd a b
de lucru (desklop) Hi apoi fi x©ndu

Dact un prnédemarstpentru a putea fi Ht er
f ol osi c o mbSHIFBfHIERc deet HIs¢éege per manent f i Hi e

GhSI REA FI .|l ERELOR

InstrumentulFind ( gt seHt e) vt permite cLut apg ede ufniuHi

asociate dupt nume 'Hi pozi "Hi e.
Al e Jeold¥ FindY FilesorFolders Va aptrea FnhBath Hei
numel e f i 'Hi e-tdelladastaturaiimdageta deutbeméHi Dact nu i Ht

“ntreg, estreodcdwda 'EHii eched Isd tadtaturt orice p
toate fi Hi erele care conHin aceste caracter
i ntroduc e Hi d e Continingdestt at wviant @l € as&@d acuvOnt |
text. | ndi calldokin(nc acuatstet"an)d d otceuxlt “"n car e va

click pe butonuBrowse( r t sf oi e Ht e) pentru a selecta zon
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S e |l e ctideednclude gubfolders(include subd o sar e) dact dor i "Hi St

subdosarele dosarelor selectate. Pentru-oa | ir
anumitt perioadt de t iDap(dataenpddfic ut a)HiT Ekeclt p
eticheteAdvancedpent ru a det al i a 'Hi ma i mult chbut ar ¢
EXTENSII. VI ZUALI ZAREA EXTENSI I LOR. TI PURI

Cn lucrul cu Windows Explorer ve'Hi vedea 'Hi
vizual, printro pic o gr a mt . Extensiile nu sunt vizibil
Explorer. Extensia este un sufix i1identifica
vizualiza extensiile fi Hi erT®dlsrFoldeeOptoesYun c a
click pe tabul View. Di n | i st tHide&tdendioasfir Known Hie UiypesH i oK.

Pentru a vizualiza extensia pentru un fi Hie

sel ect a Hrropertien Beaeimi mnmu melee vfeidli dri pludi f i Hi er ul

aplica™Hi e/ program poate fi deschis fi Hierul
I extensia.

Mai jJjos sunt descrise cO©teva tipuri de f

1 *txt. extensiekasoci att cu cel e mai simpl e fii

acceptt formatare Hi sunt cel mai ut.i

de status, erori etc.;
i *rff: extensie asociatt fi Hi erel or Ri ch
formatae de bazt, asembnttoare comenzil o
1 *.docx: extensie asociatt cu Microsoft
2007, extensia *.docx devine defaultin momentul in care documentul Word
este salvat. La versiunile anterioare Office 2007, extensialtefsta*.doc;
similar se comportt extensiile pentr
Office. Astfel,*.pptx sau*.pptpent r u f i Hi e reldxsau*Rle we r |
pentru fi Hierele Excel

1 *pdi extensie asociatt cu dobewwacanmnte | e

For mat (PDF) . Acest for mat de f i Hi €
documentelor bidimensionale pe orice device (diferite-URAC dispozitiv

portabil) ptstr©nd formatarea exactt
Il magini Hif evle,ctaocreis.t aAsest e cea mai si

fi Hier text de pe un calculator pe al
fonturi etc.).
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CREAREA DE SCURTATURI

Pentru a eficientiza lucrul tturfi HSBpbpetsaus
pe spaH ul de lucru (Desktop). Cn moment ul

acesta va ocupa spaH u pe parti H a pe <care
func™ onar ea siisn edreuplouzii tdaer eocap edrearfei Hli er e pe
poate crea o0 scurttturt. Spre exempl u, dact
pentru a ajunge |l a el trebuie st str tchractaeHHi
O scurtktturt prin care st accesa’Hi respect.i
pe desktop Hi ftrt st ocupe spaHiu fizic pe

Se pot crea scurtdittur i epebndoaumente gerorcegfela me ,

(Word, Excel, Power Point etc.), folder, parti "Hi i, i mpri mant e.

scurttturt aptsaH click dreapta pe directo
sel ect a’ HBendTioYr Digom (create shortcut) Ast f el |, pe deskto
pictograma proprie tipului de fi Hi er sau cezc
jos, care indict faptul ctL este vorba despr
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MODULUIIl MICROSOFT WORD

DESCHIDEREA, CREARHAALVAREAOCUMENTELOR WORD
DESCHIDEREA DOCUMENTELOR

PutéHdeschide documenteWord din multe loca diferite utilizand meniul File Y Open
(Deschide) De asemeneaupsHleschide un documeitit de pe hard diskl calculatorului sa

de pe o unitate din Teaua la care suntéconectat. Un document aflat pe hard kelig
calculatorului sau pe o unitate diritia la care avetirept de scriere, poate fi deschis ca o copie
dactHd e £'HE aapiedinu pe documentul original. ndi f er ent de | ocu
un fiker, 1l putéHdeschide numai pentru citir®éadonly) dacH sdtorvid e &’iHgur & «
modifica documentul originaRentru a dschideun document de pe hard disku din réela File

Y OpenY naviga™i “"n casett pO©nt | a adresa unde
deschi dectdifitenl daritY faceHlublucliks au apt s a Hi but onul (

CREAREAJNUIDOCUMENT NOU

Crearea unui no.i document dWercdi $e (rearaasde c fHa a
dosared®fiere din modului anterior sau din menikile Y NewY Blank document Pentru a

crea urdocument bazat pe urblon, facéitlickpe f il a corespunzttoare
pe care dofH s t "Hildpoi facéddiblu clik pe numelddblonului dorit.

SALVAREA UNUI DOCUMENT

PutéHsalva documentul activ la care ludda, fiefcke etnseFileiYsSaewesade | a
CTRL+ Ssau apts©nd pe pi ct aflgtdeasopra nceniulkdle. ButeH e t a
salva toate documBmu tsdVilio cbpiesacdbcunsertuludaetiv sub untalt
nume sauinto  a | tigLFild Yo Same As

PutéHsalva un document inrtin alt format fher pentru a putea fi utilizat de alte
programe. De exemplu, pUksalva un document Word iatin format fiter ce poate fi citit in
versiuni Word anterioare, in Microsoft Worlssu PDF. Bte'Hl de asemenealeschide un
document creat in alt formathir cu alt program, lucibicu el in Word, H apoi salvaH n
formatul stu or i g iHdesdhide ub e€ocumente WigrdPerfect, efaitize
mo di f i c t rHiapoi'salvaw dierirdformat Word fé in format WordPerfect. Plkgalva
un document c Ui eor aflttrit "efodhadiisersee ékenmplo,gutkbalva
un document Word cu extensidifir .abc.Toate acestea sunt posibile diile Y Save asY

Save as Typédil a | engatulHin mdnio.
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Word este configurat st salveze aut omat
careprogramud e bl  mlueanati r L s p un dlenentase@uwcurenea PQiloit r er u
Cand facilitateadAutoRecover(AutoRecuperare) esteac at £, modi f i ¢cHotr-i | e p
un document sunt salvate wun fiker de recuperare la intervalul de salvare specificat
AutoRemver. De exempliH, cdacAlut 9tR@lciulpier ar ea HL se
recupera mai multe informid ca aunci cand & st abi | it st salveze
Aut oRecuper ar éMicrasoft Wordastet , b | cdoae didepace BvédHdocumente
deschisel t r e b u i lealcslatorut, Wardodeschide automaéikrele de recuperare, cand
porniHNord dinnou. Informald dinfil er el e de recuperare coincioc
AutoRecuperarea a salvat documentele. AutoRecuperare nu este un inlocuitor pentru salvarea
nor mal £ a dBewiderecugerre eskers cand salviesau inchiddHlocumentul.

PuteH stabil i ca Word st salveze automail o
documentul . Copia de rezerviHnfenmpHaz sat ¥ ab L c

‘HinformdHa sal vatt anterior.

TABULHOME/ ACASN

HOME  INSERT  DESGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAIINGS  REVIEW  VIEW  ABBYY FincReader1l
T it K A mae b 25T =2 2 [ascnr masnceor AcBioc aocer | BT
Pafte ¢ BIU-aex.x A-F.p. ==== [=. O TNormal | NoSpac.. Headingl Heading2 |<| | ¢
SECGI UNEA CLI PBOARD
Cn moment ul " n peastrure texticopiat, ddiexemdu, de pepiritetHet, agesta va
veni cu propria | ui formatare (hyperlinkuri
i mplicitt atutelextupui cti f pematarea specifict
folosireaPaste Options
1 Keep Source Formattingg st e op Hi unea standard de 1ip
permite | ipirea unui text <care ~ Hi ptstr
1 Merge Formattng schi mbt for matarea textul ui as:
din jur;
T KeepTextOnly se | i peHte doar textwul, fLErt for
textului va fi cea a documentului.
SECGI UNEA FONT
Toateop ™Hi uni |l e din aceastt secH une se aplict
aceste op™H uni trebuie st selecta™™i caract e
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Fontt modi fickt fontul cu care easto@ssddii £ ut e
scrolul ui de |l a maus st vizwualiza™ fonturi
ut il i za'Hi, put e Hi dal cslcircike "ldie dneu nieal et afsotna
op "Hi uni-tomplated Inmontemtuhi care a™Hi gktsit fontul
Font size (miri@egtfoasetai u numele fon
("n puncte) pe c®uéeedHi apadisht peasdgrat al €
ului de | auamisia @il &dsphenibie.Dat uc Bt midroirn eHi

st wutsiadu zmtHii mea de font dori tpiutedH e dtae ¢
numbtrul H®Hi-lstsasiee¢e™H de lagp LtsaasHia.ttuarstt,a dEwNpt

Increase Fort Size mbtr eHt e fontul din dout " n dou
12, prin apktsarea butonul ui Il ncrease Fon
doua aptsare 16pt Hi aHa mai departe),;

Decrease Font Sizeni ¢ Hor eazt f onftiuvelc acrue uanp Lpsuarrcet al
font ul i ni "H al este de 12pt, prin aptsar
va deveni l11pt, |l a o a doua aptsare 10pt
ChangeCase prin aptsarea butonul uiiuddbpdowng e Ca
cu mai mul te op™Hi uni

- Sentenccase: prima |itert din propozi ™Hi

- lovercase toate majusculele din text sunt inlocuite cu litere mici;

- UPPERCASE tot textul va fi SCri s cu me

vV ar i demtsdie cu majuscule decat folosirea tastei Caps pentru a putea

reveni l a o variantt scrist cu I|liter
- Capitalize Each Word: prima | itert din fiecar

majuscule;
- tOOGLE tEXT : i nverseazt majaoscWHiella teu el

majuscule.

Exemplu:

[0 ana are mere + Sentence case = Ana are mere

O Ana are mErE + lower case = ana are mere

[l ana are mere + UPPERCASE = ANA ARE MERE

O ana are mere + Capitalize Each Word = Ana Are Mere

[J Ana Are Mere + tOGGLE tEXT = aNARE mERE
1 Clearallformatting el i mi nt ori ce formatare pentr
f Bod: " ngroaHt textul selectat (i se spun

1 Iltalic: textul selectat este scris cu litere inclinate;
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M Underline textul este subliniat cu o linie de culoarf®ntului;

$—Strikethrough t ext ul este tktiat cu o | inie or]

Subscriptt ext ul este micHojat Hi °Hi ptstreazt pozi Hi a
Superscripgtt exu! este micHorat Hi aliniat cu cel mai “nalt car
Text effects and typography deschide un meniul cu efectare pot fi aplicate pe

text (margine, umbr e, refl exe, gl ow) 'Hi
numere, ligaturi, seturi stilistice);

1 TextHiglightColor: op™Hi une pentruommacibeerh aseamt
cu marcarea unuitexuc un mar ker col orat. Prin apt
meniu pentru alegerea cul or i kun cnuarrskoerru |
astfel poate fi marcat textul. Pentru a
din nou pe butonul Higight Color;

M Text Color Schimbt cul oarea fontul ui sel ect

un meniu din care poate fi selectatt cu

SECGI UNEA PARAGRAF

Sec™H unea paragraf con'™i ne t oaparagrafuluinc "Hi i | e
1 Bullets. Inserarea unei liste neordonate. Tipubddet poatef i modi ficat pr
pe stgeata neagrt din dr ebefnéeNewBuligt onul ui
1 Numberingl nser area wunei |l i st e n ummeodifecdt prine . T
apLsarea pe stgeata neagr tLDefidd Mew tlumbaapt a
For matu€e | a un meniu de selectare a unor
numbtrul ui de | a carialtusdecitlnceapt numbr Lt o
1 Muiltilevel list. Lista multtn i v e | este ut i |t “'n mo ment ul
conH nutul ui pe mai mul te nivele de-impo

sec™H uni ) .

9 Sort Func™Hi e pentru aranjarea alfabetict/i
selectate.

1 Show /Hide paragraphmarkbceast £t func™Hi e este util bt i
ascunse se aifplalr a'gr ad eec wmean te , mul t e spa’Hi
"n"Hel egere mai bunt a ceea ce se “"ntOmpl !

1 Alinierea’ stanga, dreapta, centrat, justified al i ni azt paragraf ul
func™Hi e de margini Hi de orice fel de in

sus a documentului).

29



1 Shading Colorarea unui paragraf, alegerea unei culorifweal pentru un anume

paragraf.

1 Border Sel ectarea de margini (superioart, i
Este diferitt de inserarea unui tabel
Func™i il e de aliniere Hi aranjare a paragr af
scheme Hi cu func™H il e suplimentare din men

st©®nga jos a sec H unii)

Indentation. I ndent ar e
pozi Hha din care
func™H e de mar gi
Dact i nde ndreaptaecsie

zer o, atunci t ex
mar ginile docume
exempl u, se modi

0 la 1.5, atuai tot paragraful incepe
ca cel din imaginea de jos,e ¢ "Hi
3.

I ndent ar eAcessfgdec i
i ndent ar e (aoneg 3
"nseamnt ct nu e
s p e c Fkirst link pune aliniat doar Ig
prima linie din paragraf (vezi
imaginea de jogxemplul 1), iar
0o p Hi Hangghgi ndent e ai
afart de preaxemplll

2).

Exi sttt dout tipu
paragrafelor: sp
paragrafe 'Hi spa

liniile paragrafelor).

SpaHi erea diester e
setatt di spaang "Hi u
before( ~ n a i aftear(ed u pHt )
paragrafSpa Hi er ea di |
nu se | ast cadcut a
aceste func™ii
sec HHaneaewmpl ul u
gr i sunt spa'Hii
paragrafEle fac parte din paragraf,
nu sunt independente.

Spa™Hi erea inter]
0 p "Hi Line gpacingAstfel, in

s e ¢ "Hi avane um exémplu de
interlinie de 1.5 linii, iar irs e ¢ "Hi
2 o interlinie de 1 linie. Se poate
obser va dinedinte celd
dout benzi al bas
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