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Conditionari si cunostinte prerechizite

Scopul acestui curs este familiarizarea studentilor cu utilizarea la nivel mediu a unui calculator
personal pe care este instalat un sistem de operare Windows, a suitei de programe Miscrosoft
Office, cu accent pe utilizarea procesorului de text Microsoft Word. Nu sunt necesare
cunostinte de operare a calculatorului de catre student, dar acestea, atunci cand exista,

faciliteaza in mare masura Intelegerea si invatarea rapida a materiei predate.

Descrierea cursului

In timpul cursului se va face referire si la componentele fizice (hardware) ale calculatorului, dar
accentul se va pune pe operare, mai ales pe lucrul rapid si corect cu documente -
creare, modificare, salvare. De asemenea, se vor preda notiuni elementare de navigare pe

internet si de folosire a postei electronice.

Formatul si tipul activitatilor implicate de curs

Cursul de Operare PC este diferit de celelalte cursuri pe care le veti avea in primul an
de facultate. Acesta se va desfasura intr-un laborator de informatica, unde fiecare student va
avea acces la un calculator. Cursul este practic, partea de predare fiind urmatd cvasi-

simultan de punerea in practica a informatiei teoretice.

Materiale bibliografice obligatorii

Stinson, Craig; Carl Siechert, Microsoft Windows 2000 Professional, , Teora, Bucuresti. (sau
o alta lucrare care trateaza acest subiect)

Rubin, Charles, Totul despre Microsoft Word 2000, Teora, Bucuresti. (sau o alta lucrare care

trateaza acest subiect)

Materiale si instrumente necesare pentru curs



Materialele necesare predari cursului in cadrul intalnirilor (calculatoare, videoproiector) vor fi
asigurate de catre facultate. Pentru studiul individual este necesar un calculator care sa ruleze
sistemul de operare Windows (2000, XP, Vista, 7, 8) si suita de programe Microsoft
Office (daca nu aveti acest software, o versiune de evaluare de 60 de zile se poate descérca de pe
site-

ul http://us20.trymicrosoftoffice.com/default.aspx).

Calendar al cursului
Modulul I: Windows Explorer
Unitatea 1. Structura hard
Unitatea II. Sisteme de fisiere, utilizarea lor
Modulul II: Microsoft Word
Unitatea I. Deschiderea, Crearea Si Salvarea Documentelor
Unitatea II. Meniul Edit
Unitatea III. Meniul View
Unitatea IV. Meniul /nsert
Unitatea V. Meniul Format
Unitatea VI. Meniul Table
Modulul III: Internet
Unitatea I. Navigarea pe internet

Unitatea II. Posta electronica- email

Datorita naturii acestui curs, temele trebuie abordate in ordinea in care au fost trecute in acest
calendar. Pe parcursul intdlnirilor studentii vor rezolva exercitii, pentru ca profesorul sa

isi poata da seama de nivelul de intelegere al materiei predate.

Politica de evaluare si notare

Evaluarea studentilor va avea loc in sesiune §i va consta intr-un test aplicat, pe calculator, in
care vor trebui sd rezolve o serie de exercitii aplicate din materia predatd. Pe foaia de examen
studentii vor primi si grila de notare. Restantele si maririle vor urma acelasi sistem. In cazul
madririlor, dacad nota la examenul de marire este mai micd decat nota obtinuta la prima
prezentare, nota finald ramane nota de la prima prezentare, in afara cazului in care studentul nu a

obtinut la marire nota de trecere.

Strategii de studiu recomandate



Data fiind natura acestui curs, lecturarea acestui suport de curs nu este de ajuns. Teoria cuprinsa
trebuie pusd in practica prin studiul individual, la calculator, urmarind informatia si exercitiile

din acest suport de curs si/sau din bibliografie.



Modulul I: Windows Explorer



Scopul si obiectivele

La sfirsitul acestui modul studentii ar trebui sa fie familiarizati cu caracteristicile,
terminologia si comenzile din Windows Explorer. Utilizarea mouse-ului trebuie sa fie cit mai
usoara. Studentul trebuie sa cunoasca pozitia celor mai importante taste de pe tastatura precm si

functiile acestora.

Unitatea I. Structura hard

Computerul personal (sau PC pe scurt)a devenit in ultimii ani dintr-un accesoriu
la moda o necesitate. Este suficient sa ne uitam in jur si ne dam seama de rolul acestuia in viata
noastra.si de aceea este important sa stim cum anume se utilizeaza.

Vom mentiona pentru inceput partile componente ale unui PC si rolul acestora:
monitorul, unitatea centrala, tastatura si mouse-ul. Introducerea comenzilor se face de la
tastatura sau cu ajutorul mouse-ului. Vizualizarea lor si a rezultatului se face cu ajutorul
monitorului.

Informatiile sunt stocate pe hard disk sub forma de fisiere. Hard disk-ul este impartit in
mai multe partitii, care sunt notate de obicei cu literele alfabetului. Litera A corespunde partitiei
dischetei, C partititei pe care este instalat programul de operare (Microsoft Windows in cazul
nostru)si restul aplicatiilor. Unitatea de citire a cd-urilor sau a dvd-urilor are asignata litera D.
Daca mai exista si alte partii acestea sunt notate cu E, F, etc. Utilizarea literelor in
aceasta ordine pentru a numerota partitiile nu este obligatorie.

Fisierele sunt stocate in dosare (directoare, foldere). La fel sunt stocate si
programele (sistem de operare, jocuri, aplicatii office, etc). La rindul lor directoarele pot
contine foldere, acestea putind numele de subdirectoare. Programul utilizat la manipularea
acestora se numeste Windows Explorer. Pornirea programului se face apasind de doua ori
butonul mouse-ului pe iconita acestuia.

Mouse-ul este o componente foarte importanta in utilizarea PC-ului.
Deoarece Microsoft Windows permite utilizarea interfetei grafice pentru a comunica cu acesta
este foarte important sa invatam sa utilizam mouse-ul. In peste 90% din cazuri , acesta are doua
butoane. Butonul principal este cel din stinga. Apasarea acestui buton se mai numeste si
»click”. Termenul de ,,click-dreapta” reprezinta apasarea butonului din partea dreapta. Apasarea
de doua ori intr-un interval foarte scurt a aceluiasi buton poarta denumire de ,,dublu-clik”.

Foarte important: atunci cind facem click sau dublu-click mouse-ul trebuie sa stea nemiscat.



Tastatura contine doua elemente foarte importante: butoanele (tastele) si ledurile.
Tastele sunt impartite in mai multe categorii. Tastele alfanumerice sunt cele mai multe si
cu ajutorul introducem cuvinte, cifre si diverse semne. Tasta spatiu (space bar) este o
folosita pentru introducerea de spatii intre cuvinte.

Tastele de control se folosesc in combinatie cu tastele alfanumerice. Utilizare lor se face
prin apasarea si mentinerea tastei apasata dupa care se apasa si o alta tasta. Tasta
SHIFT se utilizeaza pentru scrierea cu litere mari. Acelasi lucru se poate obtine prin apasarea
tastei CAPS LOCK. In momentul apasarii, ledul corespunzator acesteia se va aparinde si va
ramine asa pina la o noua apasare a tastei. Atita timp cit ledul este aprins vom putea
scrie cu majuscule. De retinut ca tasta CAPS LOCK nu trebuie tinuta apasata ca si
restul tastelor de control. Tasta CTRL este utilizata in combinatie cu alte taste pentru
introducerea mai rapida a unor comenzi. Tasta ALT se utilizeaza pentru a comuta intre
diferite ferestre deschise in acelasi timp sau pentru a activa meniuri din bara de meniuri.
Tastele de editare:

Enter se utilizeaza pentru a incepe un nou rind.

Delete sterge caracterele de la dreapta cursorului.

Backspace sterge caracterele de la stinga cursorului.

End muta cursorul la sfirsitul rindului.

Esc se utilizeaza pentru anularea unei operatii curente, inchiderea de programe fara a

salva modificarile facute.



Taste pentru lucrul cu documente

Crearea unui nou document CTRL+N|

Deschiderea unui document CTRL+O

Inchiderea unui document CTRL+W

Plierea unui document ALT+CTRL+S

Salvarea unui document CTRL+S

Parasire Word ALT+F4
Gasirea textelor, formatelor si caracterelor speciale CTRL+F
Repetarea cautarii ALT+CTRL+Y
Inlocuirea textelor, formatelor specifice si caracterelor speciale CTRL+H

Salt la o pagind, la un marcaj, la o nota de subsol, la un tabel, la un CTRL+G

comentariu, la o ilustratie sau in alta parte

Salt inapoi la o pagind, la un marcaj, la o notd de subsol, la un tabel, la un ALT+CTRL+Z

comentariu, la o ilustrafie sau in alta parte

Rasfoirea unui document ALT+CTRL+HOME
Abandonarea unei actiuni ESC
Anularea unei actiuni CTRL+Z
Refacerea squ repetarea unet actiuni CTRL+Y
Comutarea pe vigualizare aspect pagind ALT+CTRLA+P
Comutarea pe vigualizare ierarhizata ALT+CTRL+O
Comutarea pe vigualizare normald ALT+CTRL+N
Deplasarea intrg documentul coordonator si sub-documentele sale CTRL+\
Stabilirea formatului caracterelor
Schimbarea fontului CTRLA+SHIFT+F
Schimbarea dimensiunii fonfulu1 CTRL+SHIFT+
Marirea dimensiunii fontului CTRL+SHIFT+




Micsorarea dimensiunii fontului CTRL+SHIFT+

Marirea dimensiunii fontului cu un punct CTRLA]

Micsorarea dimensiunii fontului cu un punct CTRLA+[

Schimbarea formatelor caracterelor (comanda Font (Font) din meniul Format (Format)) CTRL+D

Schimbarea majuscule/ litere mici pentru litere SHIFT+F3
Stabilirea formatului cu litere mari CTRL+SHIFT+A
Aplicarea formatuluj aldin CTRL+B
Aplicarea unei sublinieri CTRL+U
Sublinierea cuvintelor exceptand spatiile CTRL+SHIFT+W
Sublinierea textelor ¢u linie dubla CTRL+SHIFTFD
Aplicarea formatului texte ascunse CTRL+SHIFT+H
Aplicarea formatului cursive CTRLA+I
Stabilirea formatului cu majuscule mici CTRL+SHIFT+K Aplicarea
formatului indice (spatiere automata) CTRL+SEMNUL EGAL Aplicarea
formatului exponent|(spatiere automata) CTRL+SHIFT+SEMNUL PLUS
Eliminarea formatarii manuale a caracterelor CTRL+SPACEBAR
Schimbarea selectiei|in fonturi Simbol (Symbol font) CTRL+SHIFT+Q

Afisarea caracterelor neimprimabile CTRL+SHIFT+* (asterisc)

Revizuirea formatului textelor SHIFT+F1 (apoi selectati textul a carui format doriti sa-1

revizuiti)
Copierea formatelor CTRL+SHIFT+C
Inserarea formatelor din Clipboard CTRL+SHIFT+V

Stabilirea formatului paragrafelor

Spatierea liniilor la un rand CTRL+1
Spatierea liniilor la doud randuri CTRL=2
Spatierea liniilor la un rand si jumatate CTRL+5
Adaugarea sau eliminarea unei linii de spatiere ce precede un paragraf CTRLA0 (zero)




Taste pentru a edita si a muta text si grafica

Stergerea textelor si ilustratiilor

Stergerea unui caracter la stanga BACKSPACE
Stergerea unui cuvant la jstdnga CTRL+BACKSPACE
Stergerea unui caracter la dreapta DELETE
Stergerea unui cuvant la dreapta CTRL+DELETE
Decuparea textului selectat si inserarea in Clipboard ~ CTRL+X
Anularea ultimei actiuni CTRL+Z

Copierea textelor sau a ilustratiilor CTRL+C

Deplasarea textelor sau a ilustratiilor ~ F2 (apoi mutati punctul de inserare si apasati ENTER)

Creare AutoText ALT+F3
Inserarea continutului Clipboard CTRL+V
Inserarea continutului din Spike CTRL+SHIFT+F3

Selectarea textului si ilustratiilor

Selectati un text tinand apasata tasta SHIFT si apasand tasta care muta punctul de inserare.

Cu un caracter la dreapta SHIFT+SAGEATA DREAPTA

Cu un caracter la stdnga SHIFT+SAGEATA STANGA

Pani la sfarsitul unui cuvant CTRL+SHIFT+ SAGEATA DREAPTA
Pana la inceputul unui cuvant ~ CTRL+SHIFT+SAGEATA STANGA

Pana la sfarsitul unei linii SHIFT+END

Pana la inceputul unei linii SHIFT+HOME

O linie in jos SHIFT+SAGEATA JOS
O linie in sus SHIFT+ SAGEATA SUS

Pana la sfarsitul unui paragraf CTRL+SHIFT+ SAGEATA JOS
Pani la inceputul unui paragraf ~ CTRL+SHIFT+ SAGEATA SUS
Un ecran 1n jos SHIFT+PAGE DOWN

Un ecran 1n sus SHIFT+PAGE UP



Pana la sfarsitul ferestrei

ALT+CTRL+PAGE DOWN

Pana la inceputul ferestrei————CTFRE+SHIFF+HOME—

La intregul document

CTRL+A

Selectarea textului si a ilustratiilor inte-untabel —

Selectarea continutului urmatoarei celule
Selectarea continutului celulei anterioare

Extinderea selectiei la o celula adiacenta

Selectarea unei coloane
coloanei.

Extinderea unei selectii (sau a unui bloc)

Reducerea dimensiunii unei selectii

Selectarea intregului tabel
LOCK

Deplasarea punctului de inserare

TAB

SHIFT+TAB

Tineti apasata tasta SHIFT si apasati repetat tastele
sageti

Faceti clic in partea de sus sau de jos a

Tineti apasata tasta SHIFT si apasati repetat tastele
SAGEATA JOS sau SAGEATA SUS

CTRL+SHIFT+FS, si apoi utilizati tastele sageti;

apasati tasta ESC pentru a abandona acest mod

de selectie
SHIFT+FS8
ALT+5 pe tastatura numericd (cu NUM

stins)

- ~ A

Un caracter la stinga————— SAGEATA- STANGA——

Un caracter la dreapta

Un cuvant la stanga

SAGEATA DREAPTA
CTRL+SAGEATA STANGA

Un cuvant la dreapta———————— CTREASAGEATA DREAPTA

Un paragraf in sus

Un paragraf in jos

CTRL+SAGEATA SUS
CTRL+SAGEATA JOS

O celuld la stanga (intr-un-tabeh——SHHEFFH+TAB———
O celula la dreapta|(intr-un tabel) TAB

O linie in sus
O linie 1n jos
La sfarsit de linie

La inceput de linie

SAGEATA SUS
SAGEATA JOS
END

HOME
10




La inceputul ferestrei ALT+CTRL+PAGE UP

La sfarsitul ferestrei ALT+CTRL+PAGE DOWN
Un ecran in sus (defilare) PAGE UP
Un ecran in jos (defilare) PAGE DOWN

La inceputul paginii urmatoare CTRL+PAGE DOWN
La inceputul paginii precedente CTRL+PAGE UP
La sfarsitul documentului CTRL+END

La inceputul documentului CTRL+HOME

Deplasarea intr-un tabel

Celula urmatoare din rand TAB

Celula precedenta din raind ~ SHIFT+TAB
Prima celula din rand ALT+HOME
Ultima celula din rand ALT+END

Prima celula din coloana ALT+PAGE UP

Ultima celula din coloana ALT+PAGE DOWN
Randul anterior SAGEATA SUS

Randul urmitor SAGEATA JOS

Taste pentru lucrul cu referinte incrucisate, note de subsol si note de final

Marcarea unei intrari intr-un cuprins ALT+SHIFT+O

Marcarea unei intrari intr-o tabela de citatit. =~ ALT+SHIFT+I

Marcarea unei intrari index ALTH+SHIFT+X
Introducerea unei note de subsol ALT+CTRL+F
Introducerea unei note de final ALT+CTRL+E

Exercitii

1. In cazul in care aveti posibilitatea, familiarizati-vA cu componentele Unui
calculator.

Cereti ajutorul unui prieten cunoscator.

11



2. Familiarizati-va cu utilizarea mouse-ului si a tastaturii. Concentrati-va pe

cunoasterea tastaturii si pe executarea corecta a click-urilor de mouse.
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Unitatea Il. Sisteme de fisiere, utilizarea lor

Programul Windows Explorer se va utiliza la:

organizarea figierele si dosarele de pe calculator

aranjarea ierarhica a dosarelor

reorganizarea i gestionarea fisierelor si a dosarelor

crearea de noi dosare

copiere si mutare figiere

redenumirea si stergerea fisierelor si a dosarelor Pentru
a deschide Exploratorul, executati urmatorii pasi: Deschideti
meniul Start si alegeti Programs apoi Accessories Alegeti

Windows Explorer pentru a deschide fereastra

Fereastra Explorer este impartita in doud panouri.

Panoul din stinga reprezintd o imagine ierarhizatd a organizarii dosarelor de pe
calculator.

Panoul din dreapa afiseazd continutul oricarui dosar selectat in panoul din stanga. Puteti
extinde si restrange imaginea ierarhica, pentru a afisa mai multe sau mai putine detalii. Daca
apare un semn (+) langa o pictogramd din panoul din stdnga, Tnseamna ca acel dosar contine
dosare suplimentare. Pentru afisarea acestor dosare, executati click pe semnul plus sau dublu
click pe dosar.

Pentru a ascunde dosarele dintr-un dosar, executati click pe semnul (-) sau dublu click pe dosar.

Windows utilizeaza diferite pictograme la reprezentarea dosarelor si a diferitelor tipuri
de fisiere. In figura de mai sus dosarele din Windows sunt reprezentate de o pictograma dosar.
Pentru afisarea rapidd a continutului unui dosar se executa dublu click pe pictograma lui. Pe
langa dosare pot aparea mai multe tipuri de fisiere. Fiecare tip este reprezentat de propria lui
pictograma. Aceste pictograme sunt utile la asocierea vizuald a unui figier cu un program.

Personalizarea programului Windows Explorer
Puteti modifica modul de prezentare a dosarelor si a fisierelor; puteti ascunde sau expune bara
de stare si pe cea cu instrumente, puteti ordona pictogramele dosarelor si a fisierelor
dupa nume, tip, dimenisune sau datd. Toate schimbarile realizate vor ramane active pana cand se

vor face altele, chiar daca explorerul a fost inchis si deschis.

Modificarea latimii panourilor
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Pentru modificare se poate folosi mouse-ul. Pentru a schimba ldfimea celor doua
panouri ale ferestrei, mutati indicatorul mouse-lui peste bara ce le desparte (indicatorul mouse-
lui se transforma intr-o sageatd dubla), mentineti apasat butonul stang si trageti bara spre stanga
sau spre dreapta pana cand ajungeti la dimensiunea doritd. Nu se poate ascunde complet unul

dintre panouri.

Schimbarea modului de prezentare a fisierelor si dosarelor
Executati pasii urmatori:
Deschideti meniul View
Alegeti una dintre urmatoarele comenzi:
Large Icons — pictograme mari aranjate pe mai multe coloane
Small Icons — pictograme mici
List — pictograme mici Intr-o singura lista
Details — dimeniunea , tipul si data modificarii (detaliu)

In meniul View, optiunea selectata apare cu un punct sub ea.

Ordonarea fisierelor si a dosarelor
In panoul din dreapta al Explorerului puteti ordona fisierele si dosarele dupa nume, tip,

dimensiune si data.
Alegeti View, Arrange Icons
Selectati una dintre cele patru optiuni ale submeniului

By Name — ordoneaza dosarele si apoi fisierele dupa numele lor

By Type - ordoneaza dosarele si apoi fisierele dupa tipul lor

By Size - ordoneaza dosarele si apoi figierele dupa dimensiunea lor

By Date - ordoneaza dosarele si apoi fisierele dupa data lor

Lucrul cu nume lungi de fisiere

Numele dosarelor si ale fisierelor va ajutd sd organizati §i sd va reamintifi
continutul acestora. Windows va ofera capacitatea de a introduce de la tastaturd nume de pana la
fisierele si pe alte calculatoare care ruleaza versiuni mai vechi Windows, cat si pentru editarea
paginilor web, este bine sd se salveze cu nume de fisiere de pana la 8 caractere, urmate

de extensia fisierului.)
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Redenumirea fisierelor si dosarelor
Executati click pe un dosar sau pe un fisier pentru a-1 selecta
Executati click pe numele (nu pe pictograma) dosarului sau al figierului. Observati cd numele
este Inconjurat de o casetd si apare un punct de insertie palpaitor.

Daca in mod accidental ati executat dublu click pe numele fisierului, programul acelui
fisier se deschide si 1l incarca. Introduceti de la tastatura noul nume si apasati tasta Enter.

Daca ati schimbat cele trei litere ale extensiei DOS (cele dupd punct ) veti vedea
o casetd Rename, care va avertizeazd cad schimband extensia nu veti mai putea sa
deschideti programul asociat executand dublu click pe fisier.

Numele lungi nu pot utiliza urmatoarele caractere: /\: <> |

Selectia fisierelor si a dosarelor

Selectia unui dosar sau a unui fisier se face prin executarea unui click — fisierul
sau dosarul selectat este pus in evidenta.

Pentru selectarea mai multor dosare sau fisiere: executati click pe primul fisier,
mentineti apasata tasta Ctrl si executati click pe fiecare fisier suplimentar. Pentru a deselecta un
fisier , continuati sa tineti apasata tasta Ctrl si executati inca o data click pe fisier.

Pentru a selecta rapid un grup continuu de fisiere, selectati primul fisier din grup,
mentineti apasata tasta Shift si selectati ultimul fisier din grup.

O alta modalitatea de a selecta continuu fisierele este tragerea, cu ajutorul mausului, a
unei casete in jurul grupului de fisiere.

Pentru a selecta toate fisierele si dosarele afisate in panoul din dreapta, alegeti
Edit, Select All, sau apasati tastele Ctrl+A.

Pentru a anula selectiile facute, este suficient sa selectati un alt dosar.

Crearea dosarelor noi

Pentru a organiza fisierele de pe calculator, puteti crea cate dosare doriti.

In panoul din stanga al Exploratorului, selectati dosarul in care vreti sa creati noul dosar
Alegeti File, New, Folder (dosar)

In panoul din dreapta, va aparea un nou dosar, pregatit pentru a-i da un nume.

Introduceti de la tastatura numele dosarului si apasati tasta Enter.

Mutarea si copierea fisierelor si dosarelor
In cazul in care creati noi dosare pentru a Tmpartii in subcategorii fisierele dintr-

un dosar, trebuie sd mutati fiecare fisier din dosarul initial in cel nou.
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Aveti posibilitatea de a utiliza doud metode pentru a copia si muta figiere si dosare: fie

comenzile Cut (decupeaza) sau Copy , fie mausul pentru a trage fisierele si a le fixa.
In panoul din dreapta al Exploratorului, selectati fisierele sau dosarele pe care vreti s le mutati.
Pentru a muta elementele, alegeti Edit, Cut; executati click cu butonul drept al mausului
pe articolele selectate, pentru a afisa meniul rapid si apoi executati click pe Cut; sau executati
click pe butonul Cut de pe bara cu instrumente; sau apasati tastele Ctrl+X.

Sau: pentru a copia elementele, alegeti Edit, Copy; executati click cu butonul drept al
mausului pe articolele selectate pentru a afisa meniul rapid si apoi executati click pe Copy; sau
executati click pe butonul Copy de pe bara cu instrumente; sau apdsati tastele Ctrl+C.

In panoul din stanga al Exploratorului, selectati, cu butonul drept al mausului, dosarul care va
contine elementele copiate sau mutate si alegeti Paste (lipeste); sau executati click pe butonul

Paste; sau apasati tastele Ctrl+V.

Stergerea fisierelor si a dosarelor
Stergerea fisierelor si a dosarelor este o parte esentiald a actiunii de evitare a incarcarii excesive
si inutile a calculatorului.

Trebuie sa stergeti cu atentie fisierele si dosarele, astfel incat sa nu stergeti din greseala
unul de care mai aveti nevoie.

Windows contine un dosar denumit Recycle Bin (lada de deseuri), in care sunt stocate
temporar fisierele sterse, pana cand il goliti. Puteti recupera dosare sau fisiere din acest dosar,
daca va razganditi sau daca le stergeti din greseala.

Fisierele sterse de pe un floppy disc nu sunt trimise in dosarul Recycle Bin. O data ce au
fost sterse , ele nu mai pot fi restaurate.

Pentru a sterge un fisier sau un dosar, executati urmatorii pasi:

Selectati fisierul sau dosarul care doriti sa-1 stergeti
Executati click cu butonul drept al mausului pe selectie si apoi click pe Delete

Sau  Alegeti File, Delete
Executati click pe Yes la aparitia casetei de dialog. Sau executati click pe No daca abandonati
stergerea.

Daca stergeti un dosar, stergeti de asemenea, toate fisierele si dosarele continute
de

acesta.
Puteti sterge fisiere si dosare tragandu-le peste pictograma Recycle Bin de pe suprafata

de lucru si apoi fixandu-le.

Gasirea fisierelor
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Instrumentul Find (géseste) va permite cautarea unui anumit fisier sau a unui grup de fisiere
asociate dupa nume si pozitie.

Alegeti Tools, Find, Files or Folders. Va aparea caseta de dialog Find:

Daca stiti numele fisierului, introduceti-1 de la tastatura in caseta de text Named (denumit. Daca
nu 1i stiti numele intreg este suficient sd introduceti de la tastaturd orice portiune a
numelui, Windows va gasi toate fisierele care contin aceste caractere oriunde in nume.

Daca stiti ce cuvinte contine fisierul, introduceti de la tastatura in caseta Containing text,
cuvintele sau cuvantul care se regaseste In text.

Indicati in caseta de text Look in (cauta in) locul in care va cauta comanda Find.Executand click
pe butonul Browse(rasfoieste) pentru a selecta zona la care vreti sa va limitati cautarea.

Selectati optiunea Include subfolders (include subdosarele) daca doriti sd includeti
in cautare subdosarele dosarclor selectate. Pentru a limita cautarea la fisierele create
sau modificate intr-o anumitd perioada de timp, executati click pe eticheta Date (data
modificarii)

Executati click pe eticheta Advanced pentru a detalia si mai mult cautarea.

Exercitii
1. Repetati de cateva ori crearea, mutarea, copierea, redenumirea si stergerea unui dosar
(folder).

2. Efectuati mai multe cautari, aplicand diferitele filtre disponibile.
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Modulul lI: Microsoft Word
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Scopul si obiectivele

Acest modul isi propune sa puna la dispozitie principalele elemente necesare

crerarii unui document si salvarea acestuia.

Unitatea I. Deschiderea, crearea si salvarea documentelor
Deschiderea documentelor

Puteti deschide documente din multe locatii diferite utilizand caseta de dialog Deschide
(Open) din programul Word.

Puteti deschide un document de pe hard disk-ul calculatorului dvs. sau de pe o unitate
din reteaua la care sunteti conectat.

Un document aflat pe hard discul calculatorului dvs. sau pe o unitate din retea la care
aveti drept de scriere, poate fi deschis ca o copie dacd doriti sd lucrati pe o copie si
nu pe documentul original. Indiferent de locul in care se afld un fisier, 1l puteti deschide numai
pentru citire (read-only) daca doriti sa va asigurati ca nu veti modifica documentul original.
Deschideti un document de pe hard disk-ul dvs. sau din retea
Faceti clic pe Deschide (Open) .

In caseta Cauta in (Look in), faceti clic pe unitatea logica sau pe folderul ce contine fisierul pe
care doriti sa-1 deschideti.

In lista de foldere, faceti dublu clic pe foldere pana cand deschideti folderul ce contine fisierul
dorit.

Selectati fisierul dorit, si faceti dublu clic pentru a-1 deschide.

Creati un document nou
Din meniul Fisier (File) faceti clic pe Nou (New).

Pentru a crea un document nou, necompletat, faceti clic pe fila General si apoi
faceti

dublu clic pe icoana Document necompletat (Blank Document).

Pentru a crea un document bazat pe un sablon sau un expert faceti clic pe fila
corespunzdtoare tipului documentului pe care dorifi sa il creati si apoi faceti dublu clic
pe numele sablonului sau al expertului dorit.

Pentru a crea un document nou, bazat pe sablonul implicit, faceti clic pe Nou .

Daca nu gasiti sablonul sau expertul dorit in caseta de dialog Nou, puteti vedea o lista
completa a sabloanelor si expertilor Microsoft Word si i puteti instala pe cei pe care i doriti.

Salvarea unui document

Puteti salva documentul activ la care lucrati, fie cd e nou fie ca exista deja. Puteti salva
toate documentele deschise deodatd. si puteti salva o copie a documentului activ sub un

alt nume sau intr-o alta locatie.
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Puteti salva un document intr-un alt format fisier pentru a putea fi utilizat de alte
programe. De exemplu, puteti salva un document Word intr-un format fisier ce poate fi citit in
versiuni Word anterioare, in Microsoft Works sau in WordPerfect. Puteti de asemenea deschide
un document creat in alt format fisier cu alt program, lucrati cu el In Word, si apoi salvati-1 in
formatul sdu original. De exemplu, puteti deschide un document WordPerfect, efectuati
modificari in Word, si apoi salvati -1, fie in format Word fie in format WordPerfect. Puteti salva
un document cu o altd extensie fisier fard s 1i schimbati formatul fisier. De exemplu,
puteti salva un document Word cu extensia fisier .abc.

Word este configurat sa salveze automat documentele pentru recuperarea lor in cazul in
care programul se agatd (nu mai raspunde) sau se intrerup alimentarea. Cand facilitatea
AutoRecuperare (AutoRecover) este activatd, modificarile pe care le faceti intr-un
document sunt salvate intr-un fisier de recuperare la intervalul de salvare specificat
AutoRecuperare. De exemplu, dacd stabilifi ca AutoRecuperarea sa salveze la 5 minute,
veti recupera mai multe informatii ca atunci cand afi stabilit sd salveze la 10 minute. Cu
AutoRecuperare activatd, dacd Word se agatd (nu mai raspunde) in timp ce aveti documente
deschise, si trebuie sa repornifi calculatorul, Word deschide automat fisierele de recuperare,
cand porniti Word din nou. Informatia din fisierele de recuperare coincide cu cea din ultima
datd cand AutoRecuperarea a salvat documentele. AutoRecuperare nu este un inlocuitor
pentru salvarea normald a documentelor, figsierul de recuperare este sters cand salvati sau
inchideti documentul.

Puteti stabili ca Word sa salveze automat o copie de rezerva de fiecare datd cand salvati
documentul. Copia de rezerva reprezintd o copie anterioard, astfel aveti informatia salvata
curent si informatia salvata anterior.
inchideti un document

Din meniul Fisier (File) selectati Inchide (Close).

Pentru a inchide toate documentele deschise fara a parasi programul apasati tasta SHIFT
si selectati Inchide-le pe Toate (Close All) din meniul Fisier (File).

PAGE SETUP
Modificati marginile de pagina

Treceti in vizualizare aspect pagind sau in examinare Tnaintea imprimarii.

Pentru a schimba marginile de pagind din stinga sau din dreapta, pozitionati-va
pe o margine de dimensionare din rigla orizontald. Cand se schimbd cursorul intr-o sageata
dubla, glisati marginea de dimensionare.

Pentru a schimba marginile de pagind superioard sau inferioara, pozitionati-va pe
o margine de dimensionare din rigla verticald.Cand cursorul se schimba intr-o sageata

dubla, glisati marginea de dimensionare.
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Pentru a preciza dimensiunile exacte ale marginilor, faceti clic pe initializare
Pagina

(Page Setup) din meniul Fisier (File), si apoi faceti clic pe fila Margini (Margins).

Pentru a schimba marginile pentru o parte din document, selectati textul si
stabiliti marginile din fila Margini (Margins) (caseta de dialog initializare Pagind, meniul File
(Fisier)). In caseta Aplici la (Apply to), faceti clic pe Text Selectat (Selected Text).
Word va insera automat sfarsituri de sectiune inainte si dupa textul cu noii parametri de
margine. Dacd documentul dvs. este deja Impartit in sectiuni, puteti face clic Intr-o sectiune sau
puteti selecta mai multe sectiuni si apoi sa le schimbati marginile.

Existd o modalitate prin care sd modificati setirile marginilor astfel incat sa nu
fie nevoie sa le redef initi pentru fiecare document nou?

Da. Daca nu doriti sa utilizati marginile implicite (Sus si Jos, 1 inch; Stdnga si Dreapta
1.25 inch), puteti schimba setarile implicite. Din meniul Fisier (File) faceti clic pe initializare
Pagina (Page Setup), faceti clic pe fila Margini (Margins), si apoi introduceti setarile pe care le
doriti. Dupa ce ati setat noile margini, faceti clic pe Implicit (Default) pentru ca Word
sa salveze noile setdri implicite In sablonul pe care este bazat documentul. Fiecare document
care este bazat pe acest sablon va utiliza automat noile setdri pentru margini.

Selectati dimensiunea hartiei

Din meniul Fisier (File) faceti clic pe initializare Pagina (Page Setup), si apoi faceti clic
pe fila Dimensiunea Hartiei (Paper Size).

Faceti clic pe o dimensiune a hartiei.

Pentru a schimba dimensiunea hartiei pentru o parte a documentului, selectati paginile si
apoi schimbati dimensiunea hartiei ca mai inainte. In caseta Aplica la (Apply to), faceti
clic Text Selectat (Selected Text). Word va insera automat sfarsituri de sectiune inainte
si dupd paginile cu noua dimensiune a hartiei. Dacd documentul dvs. este deja impartit
pe sectiuni, puteti face clic intr-o sectiune sau puteti selecta mai multe sectiuni, carora sa le
schimbati apoi dimensiunea hartiei.

Selectati orientarea paginii

Din meniul Fisier (File), faceti clic pe initializare pagina (Page Setup), si apoi faceti clic
pe fila Dimensiunea Hartiei (Paper Size).

Sub Orientare (Orientation), faceti clic Portret (Portrait) sau Peisaj (Landscape).

Pentru a schimba orientarea paginii pentru o parte a documentului, selectati paginile si
apoi schimbati orientarea paginii ca mai inainte. In caseta Aplica la (Apply to), faceti clic Text
Selectat (Selected Text). Word va insera automat sfarsituri de sectiune inainte si dupd paginile

cu noua orientare.
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Exercitii

1. Repetati de mai multe ori salvarea unui document, cu sau fard crearea unui dosar
(folder) nou.

2. Salvati un document in formate diferite si observati diferentele intre ele.

3. Modificati setarile documentului (orientare, format, margini) si observati modificarile.
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Unitatea Il. Meniul Edit

Meniul Edit ofera o foarte importanta optiune de anulare a ultimei comenzi executate
(Undo). Atunci cand se efectueazd o comandd cu efecte nedorite (stergerea unei
importante parti din document sau orice altceva), aceasta poate fi anulatd prin comanda undo, cu
conditia sa se aplice imediat. Programul Word ofera posibilitatea de a pargurge cativa
pasi in sens
invers.

Tot meniul Edit oferd trei importante optiuni, Copiere (Copy), stergere (cut), si
lipire (paste). In urma selectarii unui cuvint sau a unui bloc de text, se poate fie copia si apoi lipi
in altd parte, fie se poate tdia pasajul selectat, memorandu-se pentru a putea fi lipit in altd parte a
documentului.

Meniul Edit mai oferad functia de Find si Replace. Atunci cand in document se doreste
gdsirea unui anumit cuvant sau fraza, sau unui anume caracter, acesta poate fi gasit cu comnda
Find. Pentru inlocuirea in intregul document a unui caracter, a unui cuvat sau chiar
fraza se poate folosi comanda Replace. De asemenea, este folositd pentru a curata
documentul de caractere sau semne nedorite. (Ex. La sfarsitul editarii unui document mai mare,
se cautd si se nlocuiesc toate situatiile cAnd apare spatiu intre cuvinte de doud ori, sau se adauga
un spatiu dupd semnul de punctuatie atunci cand se uitd.) Se mai foloseste si la
corectarea semnelor diacritice specifice unei anumite limbi, atunci cand la trecerea de pe un
calculator/program pe altul acestea au fost inlocuite cu alte caractere.

Instalati suportul multilingvistic

Din meniul Start din Windows, selectati Setari (Settings) si apoi faceti clic pe Panoul de
control (Control Panel).

Faceti dublu clic pe icoana Adauga/Elimind programe (Add/Remove Programs) .

Faceti clic pe fila Instalare Windows (Windows Setup).

In caseta Componente (Components), faceti clic pe Suport multilingvistic

(Multilanguage Support) si apoi faceti clic pe Detalii (Details).

Selectati casetele de selectare pentru limba sau limbile pe care doriti sa le utilizati.

Exercitii
1. Exersati comenzile Cut, Copy, Paste pentru a va familiariza cu efectele lor.

2. Folositi comenzile Find/Replace pentru a gasi/inlocui diferite cuvinte in cadrul
unui

document.
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Unitatea lll. Meniul View

Vizualizare aspect pagind - Imaginea unui document asa cum va ardta acesta imprimat.
De exemplu, elemente precum anteturile, notele de subsol, coloanele si obiectele incadrate apar
in pozitia lor reald. Puteti edita si aplica formate unui text in vizualizare aspect pagini,
de exemplu, puteti glisa un obiect Incadrat intr-o pozitie noua.

Pentru a trece in vizualizare aspect pagind selectati Aspect Pagind (Page Layout)
din meniul Vizualizeaza (View) sau faceti clic pe butonul Vizualizare Paginata (Page Layout
View) de pe bara orizontald de defilare.

Butonul Vizualizare Paginata (Page Layout View) - examinare Tnaintea imprimarii.O
vizualizare care aratd cum va ardta un document dacd il imprimati. Puteti sa vedeti mai multe
pagini simultan, sd mariti sau sa reduceti marimea paginii pe ecran, sa verificati intreruperile de
pagind precum si sa efectuati modificari asupra textului i formatului.

Pentru a afisa un text 1In vizualizarea finaintea imprimarii, faceti clic pe

Vizualizare inaintea imprimarii (Print Preview) din meniul Fisier (File).

Header And Footer
Creati un antet sau un subsol de pagina unic pentru prima pagina

Daca documentul dumneavoastra este impartit in sectiuni, faceti clic intr-o sectiune sau
selectati mai multe sectiuni pe care doriti sa le modificati.

Din meniul Vizualizeaza (View) faceti clic pe Antet si subsol de pagind (Header
and

Footer).

Pe bara de instrumente Antet si subsol de pagind faceti clic pe initializare pagina (Page
Setup) .

Faceti clic pe fila Aspect (Layout).

Selectati caseta de selectare Prima pagina diferitd (Different first page) si apoi faceti clic
pe OK.

Daca este necesar treceti in zona Antet pe prima pagind (First Page Header) sau in zona
Subsol pe prima pagina (First Page Footer).

creati antetul sau subsolul pentru prima pagind a documentului sau a sectiunii.

Daca nu doriti antet sau subsol pe prima pagind l@sati zonele antet si subsol de pagina

necompletate.
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Pentru a trece la antetul sau subsolul pentru restul documentului sau al sectiunii faceti
clic pe Aratd urmatorul (Show Next)de pe bara de instrumente Antet si subsol de pagina. Apoi
creati antetul sau subsolul de pagina dorit.

Puteti crea anteturi si subsoluri de pagina care sd contind text sau grafica de exemplu, numere de
pagind, data, sigla firmei, titlul documentului, numele fisierului documentului, numele
autorului si asa mai departe. Puteti utiliza acelati antet si acelati subsol de pagina pe tot
cuprinsul documentului sau puteti modifica antetul si subsolul de pagina pentru o parte a
documentului. De exemplu, utilizati un antet §i un subsol de pagind unice pe prima pagina, sau
nu utilizati de loc pe prima pagind un antet si un subsol de pagina. De asemenea, puteti utiliza
anteturi i subsoluri de pagind diferite pentru paginile pare si impare sau pentru o parte
a documentului.

Creati un antet sau un subsol de pagina

In meniul Vizualizeaza (View) faceti clic pe Antet si subsol de pagini (Header
and

Footer).

Pentru a crea un antet introduceti text sau ilustratii in zona antetului. Sau faceti clic pe
un buton de pe bara de instrumente Antet §i subsol de pagina.

Pentru a crea un subsol de pagina faceti clic pe Comuta intre antet i subsol de pagina
(Switch Between Header and Footer) pentru a trece in zona subsolului de pagind. Apoi repetati
pasul 2.

Cand ati terminat faceti clic pe Inchide (Close).

Stergeti un antet sau un subsol de pagina

Din meniul Vizualizeaza (View) faceti clic pe Antet sau subsol de pagina (Header and
Footer).

Daca este necesar, treceti la antetul sau subsolul de pagina pe care doriti sa il stergeti.

In zona antetului sau a subsolului de pagini selectati textul si ilustratiile si apasati tasta
DELETE.

Cand stergeti un antet sau un subsol de pagind programul Word sterge automat
acel antet sau subsol de pagind din tot cuprinsul documentului. Pentru a sterge un antet
sau un subsol de pagind pentru o parte a unui document, impartiti documentul in sectiuni si

intrerupeti conexiunile Intre acestea.

Antetul sau subsolul de pagina nu apar pe prima pagina
Daca documentul dumneavoastra este impartit in sectiuni, faceti clic intr-o sectiune sau
selectati mai multe sectiuni in care doriti sd apard pe prima pagind, antetul sau subsolul

de pagina respectiv. Din meniul Fisier (File) faceti clic pe initializare pagina (Page Setup), faceti
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clic pe fila Aspect (Layout) si apoi deselectati caseta de selectare Prima pagina diferita

(Different first page).

Exercitii
1. Inserati in cadrul unui document un antet simplu (de pilda data si ora).
2. Observati modalitatile de vizualizare a documentului pe care le puteti accesa din meniul

View.
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Unitatea IV. Meniul Insert

Adaugati numere de pagina

Puteti insera numere de pagind atat utilizdnd comanda Numere de pagind (Page
Numbers) din meniul Insereaza (Insert) cat si utilizdnd Numere de pagina (Page Numbers) din
bara de instrumente Antet si subsol de pagini (Header and Footer). In ambele cazuri, numerele
de pagind sunt inserate In antet sau 1n subsol in partea superioarda sau 1in partea
inferioard a paginii.

Daca doriti ca antetul sau subsolul sd contind numai numere de pagind, comanda
Numere de pagind (Page Numbers) este cea mai simpld metodd. De asemenea, comanda
Numere de pagina (Page Numbers) prezintd o serie de optiuni pentru particularizarea numerelor
de pagina. De exemplu, puteti utiliza cifre romane (precum i pana la v) pentru cuprins si cifre
arabe (precum 1 pana la 35) pentru restul documentului.

Inserati numere de pagina

Din meniul Insereaza (Insert), faceti clic pe Numere de pagina (Page Numbers).

In caseta Pozitie (Position), mentionati unde si imprime numerele de pagini in antet in
partea superioard a paginii sau in subsol in partea inferioard a paginii.

Includeti numere de capitol impreuna cu numerele de pagina

asigurati -va ca titlurile capitolelor sunt formatate cu unul din stilurile titlu incluse (de la
Titlu 1 (Heading 1) pana la Titlu 9 (Heading 9)).

Din meniul Format, faceti clic pe Marcatori si Numerotare (Bullets and Numbering) si
apoi faceti clic pe fila Numerotare ierarhizata (Outline Numbered).

Faceti clic pe un stil de numerotare a capitolelor (unul care include textul "Titlu
1"’

Heading 1) "Titlu 2" (Heading 2),@i "Titlu 3" (Heading 3)) si apoi faceti clic pe OK.

Daca documentul dvs. este Tmpartit pe sectiuni, faceti clic intr-o sectiune sau selectati
mai multe sectiuni in care doriti s includeti numerotarea capitolelor impreuna cu numerele de
pagina.

Din meniul Insereaza (Insert), faceti clic pe Numere de pagina (Page Numbers).

Faceti clic pe Format.

Selectati caseta de selectare Include numar capitol (Include chapter number)

In caseta Capitolul incepe cu stilul (Chapter starts with style), faceti clic pe stilul titlu
aplicat titlului de capitol.

In caseta Foloseste separator (Use separator), faceti clic pe caracterul care doriti

sa separe numadrul capitolului de numarul paginii.
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incepeti numerotarea paginilor cu alt numir dect 1

Pentru numerotarea continud a paginilor intre documente, puteti incepe
numerotarea paginilor cu un alt numar decat 1. De exemplu, numerotati primul document de la 1
la 20 si al doilea document de la 21 la 40.

Daca documentul dumneavoastra este impartit pe sectiuni, faceti clic in sectiunea in care
doriti sa schimbati numarul de la care se incepe numerotarea paginilor.

Din meniul Insereaza (Insert), faceti clic pe Numere de pagina (Page Numbers).

Faceti clic pe Format.

In caseta Porneste de la (Start at), introduceti un numar.

Reluati numerotarea paginilor cu 1 pentru fiecare capitol sau sectiune

Daca ati impartit documentul pe sectiuni, puteti reilncepe numerotarea paginilor pentru
fiecare sectiune. De exemplu, numerotati primul capitol cu 1 pana la 5 si al doilea capitol cu 1
pana la 8. Sau numerotati cuprinsul cu i pana la iv si restul documentului cu 1 pana la 25.

Dacd 1ncd nu ati facut acest lucru, inserati un sfarsit de sectiune acolo unde
doriti sa reincepeti numerotarea paginilor.

Faceti clic intr-o sectiune sau selectati mai multe sectiuni in care dorifi sa
reincepeti

numerotarea paginilor.
Din meniul Insereaza (Insert), faceti clic pe Numere de pagina (Page Numbers).
Faceti clic pe Format.
In caseta Porneste de la (Start at), introduceti 1
Eliminati numerele de pagina

Din meniul Vizualizare (View), faceti clic pe Antet si subsol de pagind (Header
and

Footer).

Daca ati plasat numerele de pagind in partea inferioard a paginii, faceti clic pe Comuta
intre antet si subsol de pagind (Switch Between Header and Footer) din bara de
instrumente Antet si subsol de pagina (Header and Footer).

Selectati un numar de pagina.

Dacd ati inserat numere de pagind utilizind comanda Numere de pagina
(Page Numbers) din meniul Insereaza (Insert), asigurati -vd cd ati selectat cadrul din jurul
numarului de pagina.

Apasati tasta DELETE.

Word elimind automat numerele de pagind din document. Pentru a elimina numere de
pagind numai pentru o parte din document, Tmpartiti documentul pe sectiuni si
intrerupeti legaturile dintre ele.

Note de subsol si note de final
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Notele de subsol si notele de final explica, comenteaza sau pun la dispozitie referinte
pentru pasaje din document. Puteti include note de subsol si note de final in acelati document de
exemplu, ati putea utiliza notele de subsol pentru comentarii detaliate iar notele de final pentru
citarea surselor. Notele de subsol apar la sfarsitul fiecarei pagini din document. Notele de final
apar, de obicei, la sfarsitul documentului.

O notd de subsol sau de final constd din doud parti aflate in legdturd marcajul
de referintd la nota si textul corespunzdtor. Puteti numerota automat marcajele sau puteti
crea marcajele dumneavoastrd particularizate. Cand adadugati, stergeti sau mutati notele
numerotate automat Word renumeroteaza marcajele de referintd la nota.

Puteti adauga un text oricat de lung unei note si puteti aplica formate textului notei la fel
ca oricdrui alt text. Puteti particulariza separatorii notd, adica liniile care separa textul
documentului de textul notei.

Pentru a vizualiza notele asezati cursorul pe marcajul referintd la notd din
document. Textul notei va apare deasupra marcajului. Pentru a afisa textul notei Intr-un
panou notd 1n partea de jos a ecranului faceti dublu clic pe marcajul de referinta la nota.

Inserati o nota de subsol sau o nota de final

Faceti clic acolo unde doriti s inserati marcajul de referinta la nota.

Din meniul Insereaza (Insert) faceti clic pe Nota de subsol (Footnote).

Faceti clic pe Nota de subsol sau pe Nota de final (Endnote).

Tastati nota in panoul notd de subsol si apoi faceti clic in document pentru a va
continua

tastarea.
Vizualizati notelor de subsol si a notelor de final

Din meniul Instrumente (Tools) faceti clic pe optiuni (Options) si apoi pe
fila

Vizualizare (View).

Selectati caseta de selectare Ecran (ScreenTips).

In document asezati indicatorul pe marcajul de referinti la nota. Textul notei va apare
deasupra marcajului.

Pentru a defila prin toate notele de subsol sau de final dintr-un panou nota faceti clic pe
Note de subsol (Footnotes) din meniul Vizualizare (View) si apoi pe Toate notele de subsol (All
footnotes) sau pe Toate notele de final (All endnotes).

Mutati, copiati sau stergeti notele de subsol si notele de final

Cand doriti sa mutati, sd copiati sau sa stergeti o notd, lucrati cu marcajul de referinta la
notd din fereastra document si nu cu textul din panoul notd. Daca mutati, copiati sau stergeti un
marcaj de referinta la nota numerotat automat Word renumeroteaza notele in noua ordine.

Mutati sau copiati o nota de subsol sau o nota de final
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In document selectati marcajul de referinta la nota pe care doriti sa o mutati sau copiati.
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Pentru a muta marcajul de referinta la nota aduceti-1 prin glisare in noua pozitie.

Pentru a copia marcajul de referintd apasati CTRL si aduceti marcajul in noua pozitie
prin glisare.

Word renumeroteaza notele in noua ordine.

Stergeti o notd de subsol sau o nota de final

In document selectati marcajul de referintd la notid pe care doriti si o stergeti si
apoi apasati tasta DELETE.

Pentru a sterge toate notele de subsol sau de final numerotate automat faceti clic
pe Inlocuieste (Replace) din meniul Editare (Edit). Pe fila Inlocuieste faceti clic pe Mai
mult (More), faceti clic pe Special si apoi pe Marcaj nota de final (Endnote mark) sau pe Marcaj
nota de subsol (Footnote mark). asigurati -vd cd nu este selectati caseta Inlocuieste cu
(Replace with) si apoi faceti clic pe Toate (All). Nu puteti sterge dintr-o data toate marcajele de
referinta la note de subsol particularizate.

Modificati amplasarea notelor de subsol sau de final

Din meniul Insereaza (Insert) faceti clic pe Nota de subsol (Footnote).

Faceti clic pe optiuni (Options).

Faceti clic pe fila Toate notele de subsol (All Footnotes) sau pe Toate notele de final
(All Endnotes).

In caseta Plaseazi la (Place at) faceti clic pe optiunea dorita.

Referiti o nota de subsol sau o nota de final de mai multe ori

Faceti clic unde doriti s plasati referirea.

Din meniul Insereaza (Insert) faceti clic pe referinta incrucisata (Cross-reference).

In caseta Tip referinta (Reference type) faceti clic pe Nota de subsol (Footnote) sau pe
Nota de final (Endnote).

In caseta Pentru care (For which) faceti clic pe nota pe care vreti si o referi@i.

In caseta Insereaza referinta pentru (Insert reference to) faceti clic pe numar noti
de subsol (Footnote number) sau pe numar nota de final (Endnote number).

Faceti clic pe Insereazi si apoi pe Inchide (Close).

Imagini

Despre lucrul cu imagini intr-un document

Programul Word are propriul sdu set de imagini in Galeria de Miniaturi. Galeria
de Miniaturi include o mare varietate de miniaturi care va ajuta sa va imbogatiti documentele cu
imagini proiectate profesional. Veti gasi orice, incepand de la harti la oameni si de la cladiri la

fundaluri pitoresti.
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Selectati Imagine (Picture) din meniul Insereaza (Insert), faceti clic pe Miniaturi (Clip
Art) si apoi faceti clic pe una din filele Miniaturi (Clip Art) sau Imagini (Pictures). Galeria de
Miniaturi include o facilitate comodd de Gasire care va ajutd sd localizati imaginile cele mai
potrivite pentru documentul dvs. De asemenea, mai include propriul sau sistem de Ajutor, unde
veti gasi informatii privitoare la, de exemplu, cum adaugati la galerie propriile dvs.
imagini, cum actualizati galeria §i cum particularizati galeria pentru a corespunde
propriilor dvs. interese.

De asemenea, puteti insera imagini si fotografii scanate numite miniaturi sau ilustratii

importate din alte programe sau din alte locatii. Pentru a insera o imagine dintr-un alt program,
faceti clic pe Imagine (Picture) din meniul Insereaza (Insert) si apoi faceti clic pe Din fisierul
(From File).
Cand selectati o imagine, apare bara de instrumente Imagine (Picture) care include optiuni care
va permit sd trunchiati imaginea, sd 1i addugati un chenar si sd 1i ajustati stralucirea si
contrastul. Pentru a introduce o fotografie scanata, faceti clic pe Imagine (Picture) din meniul
Insereaza (Insert) si apoi faceti clic pe De la scanner (From Scanner). Imaginea apare in
Microsoft Photo Editor, un program pe care il puteti utiliza pentru a edita imaginea.

Existd doua feluri de imagini imagini punct cu punct, care nu pot fi degrupate, si
imagini precum metafile care pot fi degrupate, convertite in obiecte desenate si apoi
editate utilizdnd optiunile de pe bara de instrumente Desenare (Drawing). Majoritatea
miniaturilor au format metafile. Pentru a degrupa o miniaturd si a pentru o converti intr-un un
obiect desenat, selectati-o §i apoi faceti clic pe Degrupeaza (Ungroup) din meniul
Deseneaza (Draw). In continuare o puteti modifica asemenea oricirui alt obiect desenat.
De exemplu puteti sa introduceti o miniaturd a unei persoane, sd o degrupati, sd schimbati
culoarea hainelor persoanei iar apoi sd addugati imaginea modificatd unei alte miniaturi.

De asemenea, puteti desena propriile dvs. obiecte utilizdnd optiunile de pe bara
de instrumente Desenare (Drawing).Puteti crea efecte text speciale utilizind noul buton
WordArt de pe bara de instrumente Desenare (Drawing) si puteti utiliza facilitati

aditionale, precum efectele 3D si texturile de umplere.

Tipuri de fisiere de ilustratii pe care le poate utiliza Word

Puteti introduce Tn documentul dvs. multe tipuri de fisiere de ilustratii
AutoCAD Format 2-D (.dxf)

Computer Graphics Metafile (.cgm)

CorelDRAW (.cdr)

Encapsulated PostScript (.eps)

Enhanced Metafile (.emf)
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Graphics Interchange Format (.gif)
JPEG File Interchange Format (.jpg)
Kodak Photo CD (.pcd)

Macintosh PICT (.pct)

Micrografx Designer/Draw (.drw)
PC Paintbrush (.pcx)

Portable Network Graphics (.png)
Tagged Image File Format (.tif)
Targa (.tga)

Windows Bitmap (.bmp, .rle, .dib)
Windows Metafile (.wmf)
WordPerfect Graphics (.wpg)

Exercitii
1. Inserati doua note de subsol si doua note de final in cadrul unui document. Observati
diferentele intre ele.
2. Inserati o imagine in cadrul unui document si experimentati modurile de aranjare

a textului in jurul imaginii.
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Unitatea V. Meniul Format

Stabiliti formatele caracterelor

Pentru a stabili formatul caracterelor pentru un singur cuvant, faceti clic pe
cuvantul respectiv. Pentru a stabili formatul caracterelor pentru mai multe cuvinte sau al
catorva caractere dintr-un cuvant, selectati textul respectiv.

Modificati fontul textelor sau numerelor
Modificati marimea textului sau numerelor
Subliniati textul sau numerele
Aplicati format aldin textului sau numerelor
Aplicati format cursiv textului sau numerelor
Aplicati formate 1n relief, gravate, conturate sau umbrite
Aplicati format taie-textul textelor sau numerelor

Modificati fontul textelor sau numerelor

Selectati textul pe care doriti sa il modificati.

Pe bara de instrumente Stabilire formate (Format), faceti clic pe un nume de font din
caseta Font .Modificati marimea textului sau numerelor

Subliniati textul sau numerele
Selectati textul pe care doriti sa il subliniati.

Faceti clic pe Subliniat (Underline) .

Aplicati formate in relief, gravate, conturate sau umbrite

Selectati textul caruia doriti sa i stabiliti formatul.

Din meniul Format, faceti clic pe Font, iar apoi faceti clic pe fila Font.

Sub Efecte (Effects), selectati optiunile dorite.

Modificati culoarea textului sau a numerelor

Selectati textul pe care doriti sa il colorati cu alta culoare.

Pentru a aplica culoarea cea mai recent aplicatd textului, faceti clic pe Culoare
font (Font Color) .Pentru a aplica o altd culoare, faceti clic pe sdgeata din dreapta butonului
Culoare font (Font Color), selectati culoarea doritd, iar apoi faceti clic pe buton.

Adaugati un efect special text

De pe bara de instrumente Desenare (Drawing), faceti clic pe WordArt .

Faceti clic pe efectul special dorit, si apoi pe OK.

In caseta de dialog Editeazi text WordArt (Edit WordArt Text), tastati textul
dorit,

selectati orice optiune dorita si apoi faceti clic pe OK.
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Pentru a adduga sau a modifica efectele unui text, folositi butoanele din barele de instrumente
WordArt si Desenare (Drawing).
Aplicati format cursiv textului sau numerelor
Selectati textul pe care doriti sa il faceti cursiv.
Faceti clic pe Cursiv
Aplicati format aldin textului sau numerelor
Selectati textul pe care doriti sa il faceti bold.
Faceti clic pe Aldin .
Scrierea cu majuscule a textului
Puteti modifica textul din majuscule in minuscule si invers, sau puteti stabili ca formatul
textului sd fie in exclusivitate majuscule sau in exclusivitate minuscule.
Modificati majusculele Tn minuscule si invers
Stabiliti formatul textului ca fiind 1n exclusivitate majuscule

Stabiliti formatul textului ca fiind 1n exclusivitate majuscule reduse

Formatarea Paragrafelor

Daca documentul dvs. contine deja text formatat cu proprietatile pe care doriti sa
le utilizati, selectati textul inainte de a incepe acest procedeu. Formatul textului selectat
va fi selectat in caseta de dialog.

Spatierea liniilor

Spatierea liniilor determind dimensiunea spatiului vertical dintre liniile de
text. Programul Word foloseste implicit spatierea liniilor la un rand. Spatierea liniilor pe
care afi selectat-o va afecta toate liniile de text din paragraful selectat sau din paragraful
ce contine punctul de inserare.
Launrand Spatierea liniilor care cuprinde cel mai mare font din fiecare linie, plus un mic
spatiu suplimentar. Spatiul suplimentar variaza in functie de fontul utilizat.
La un rand si jumatate Spatierea liniilor care este o data si jumatate fatd de spatierea liniilor de
la un rand. De exemplu, daca un text de 10 puncte este spatiat la un rand §i jumatate,
spatierea liniilor va fi de aproximativ 15 puncte.
La doua randuri Spatierea liniilor care este dubla fata de spatierea liniilor de la un  rand. De
exemplu, la doud randuri pentru un text de 10 puncte, spatierea liniilor va fi de aproximativ 20
puncte.
Cel putin Spatierea minimd a liniilor pe care programul Word o poate obtine  pentru
a cuprinde cel mai mare font sau ilustratie care nu ar s-ar fi incadrat altfel in spatiul mentionat.
Exact Impune spatierea liniilor pe care programul Word nu o poate  adapta. Aceasta optiune

face ca toate liniile sd fie spatiate egal.
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Multiplu  Spatierea liniilor care creste sau descreste cu un procent specificat de dvs.
De exemplu, stabilirea spatierii liniilor la un multiplu de 1.2 va creste spatierea cu 20 de
procente, in timp ce stabilind  spatierea liniilor la un multiplu de 0.8 va descreste spatierea cu
20 de procente.

Indentati paragrafe

Cand cresteti sau descresteti indentarea, schimbati distan@a de la text la margini. Cand
creafi un indent agatat, deplasati un element, cum ar fi un marcator, un numadr, sau un cuvant, la
stanga primei linii de text.

Def initi indentarile la stanga si la dreapta utilizand rigla
Def initi indentul la stanga utilizand tasta TAB
Creati un indent agatat

Def initi indentarile la stanga si la dreapta utilizand rigla

Selectati paragrafele pe care doriti sa le indentati sau sa le evidentiati in marginea stanga
sau in marginea dreapta.

Daca nu vedeti rigla, o puteti afisa pozitionand cursorul in partea de sus a
ferestrei document si faceti clic sau faceti clic pe Rigla (Ruler) din meniul Vizualizare (View).
Pentru a modifica indentarea din partea stanga a primei linii de text, glisati marcatorul primei
linii din partea de sus a riglei.

Pentru a modifica indentarea celei de-a doua linii de text, glisati marcatorul stang
de

indentare.

Pentru a modifica indentul stdng pentru toate liniile textului dintr-un paragraf,
glisati caseta situatd sub marcatorul sting de indentare.

Pentru a modifica indentarea din partea dreaptd pentru toate liniile textului, glisati
marcatorul drept de indentare.

! Puteti defini cu exactitate dimensiunile de indentare ale unui paragraf utilizand
comanda Paragraf (Paragraph) din meniul Format.

Aliniati textul la marginea din stinga

Selectati textul pe care doriti sa 1l aliniati la stanga.
Faceti clic pe Aliniaza stanga (Align Left) .

Aliniati textul centrat

Selectati textul pe care doriti sa il centrati.

Faceti clic pe Centreaza (Center) .

Aliniati textul la marginea din dreapta

Selectati textul pe care doriti sa il aliniati la dreapta.
Faceti clic pe Aliniaza dreapta (Align Right) .

Aliniati textul stinga dreapta

35



Selectati textul pe care doriti sa il aliniati stdinga dreapta.

Faceti clic Aliniaza stanga-dreapta (Justify) .
Exercitii

1. Experimentati cu modificarile pe care le puteti aduce textului in cadrul unui document.

2. Creati cateva liste numerotate.
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Unitatea VI. Meniul Table

Creati un tabel

Puteti utiliza tabele pentru a organiza informatia si pentru a obtine asezari in
pagind atractive. Cea mai rapidd metoda de creare a unui tabel: unul avand acelasi numar de
randuri si de coloane este butonul Insereaza tabel (Insert Table) .

Cu noua facilitate Draw Table, puteti crea usor un tabel mult mai complex de exemplu,
unul ce contine celule cu indltimi diferite sau are un numar variabil de coloane pe rand. intr-un
mod similar celui in care desenati un tabel cu ajutorul unui creion.
creati un tabel simplu creati un
tabel complex Convertiti un
text Intr-un tabel

Inserati date dintr-o sursa de date intr-un tabel

Creati un tabel simplu
Faceti clic in pozitia in care doriti sa creati tabelul.
Faceti clic pe Insereaza tabel (Insert Table) .
Glisati pentru a selecta numarul de randuri $i numarul de coloane.
Convertiti un text intr-un tabel
Indicati unde doriti sa impartifi textul in coloane si randuri prin inserarea separatorilor
(caractere pe care le veti specifica in pasul 4).
Selectati textul pe care doriti sa-1 convertiti.
Din meniul Tabel (Table), faceti clic pe Converteste text in tabel (Convert Text to Table).
Selectati optiunile dorite.
Convertiti un tabel in text
Cand convertiti un tabel in text puteti specifica virgule, caractere TAB, marcaje
de sfarsit de paragraf sau alte caractere ca separatori in textul obtinut ca rezultat al conversiei.
Selectati randurile sau tabelul pe care doriti sa-1 convertiti in paragrafe.

Din meniul Tabel (Table), faceti clic pe Converte@te tabel in text (Convert Table
to

Text).

Sub Separa text cu (Separate text with), faceti clic pe caracterul pe care doriti sa-
1

utilizati pentru a separa coloanele. Randurile sunt separate prin marcaje de sfarsit de paragraf.
Mutati sau copiati elemente intr-un tabel

Selectati celulele, randurile sau coloanele pe care doriti sd le mutati sau sa le copiati.
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Pentru a muta sau copia text intr-o noud pozitie fard a modifica textul care este
deja acolo, selectati doar textul din celuld, fara a selecta si marcajul de sfarsit de celula.

Pentru a inlocui textul si formatul din noua locatie, selectati textul pe care doriti
sa-1

mutati/copiati Impreuna cu marcajul de sfarsit de celula.

Pentru a muta textul selectat, glisati-1 intr-o nou locatie.

Pentru a copia textul selectat, tineti apasata tasta CTRL 1n timp ce efectuati glisarea spre
noua locatie.
Stergeti un tabel sau elemente dintr-un tabel

Puteti sterge una sau mai multe celule, randuri sau coloane; puteti sa stergeti chiar si un
intreg tabel. Puteti de asemenea, sa stergeti continutul unor celule fara a sterge celulele propriu-
zise.
Stergeti un tabel si continutul lui

Selectati tabela facand clic pe aceasta si apoi apasdnd combinatia de taste ALT+S5
pe tastatura numericd (NUM LOCK trebuie sa fie dezactivat).

Faceti clic pe Decupeaza (Cut) .
Stergeti unele celule, randuri sau coloane dintr-un tabel

Selectati celulele, randurile sau coloanele pe care doriti sd le stergeti. Daca
stergeti celule, includeti si marcajele de sfarsit de celula. Daca stergeti randuri, includeti si
marcajele de sfarsit de rand.

Din meniul Tabel (Table), faceti clic pe unul dintre butoanele sterge celule
(Delete

Cells), sterge randuri (Delete Rows) sau sterge coloane (Delete Columns).
Daca stergeti celule, alegeti optiunea de stergere pe care o doriti.
Stergeti continutul unui tabel
Selectati elementele al caror continut doriti sa-1 stergeti.
Apasati DELETE.
Adaugati randuri sau coloane unui tabel
Selectati randul sub care doriti sa inserati noile randuri sau selectati coloana din dreapta
pozitiei in care dorifi s inserati noile coloane. Selectati acelati numar de randuri/coloane
cu numarul de randuri/coloane pe care doriti sa le inserati.
Faceti clic pe Insereaza randuri (Insert Rows) sau Insereaza coloane (Insert Columns)
Pentru a adduga un rand la sfarsitul tabelului, faceti clic pe ultima celuld din
ultimul

rand si apoi apasati tasta TAB.
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Pentru a adduga o coloand la dreapta ultimei coloane din tabel, faceti clic in
afara coloanei situate cel mai in dreapta. Din meniul Tabel (Table), faceti clic pe Selecteaza
coloana (Select Column) si apoi pe Insereaza coloane (Insert Columns) .

Modificati litimea unei coloane dintr-un tabel
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Selectati coloana careia doriti sa-i modificati lafimea.

In meniul Tabel (Table), faceti clic pe Indltime si latime celuld (Cell Height and Width)
si apoi pe fila Coloana (Column).

Pentru a specifica latimea exactd, introduceti un numar in caseta Latimea coloanei
(Width of column).

Pentru a face latimea coloanei sd se potriveascd cu continutul, faceti clic

pe
AutoPotrivire (AutoFit).

Pentru a egaliza ldfimea mai multor coloane sau celule, selectati coloanele sau celulele si
apoi faceti clic pe Distribuie coloanele uniform (Distribute Columns Evenly) din meniul
Tabel (Table).

Puteti modifica latimea unei coloane si prin glisand chiar in tabeld marginile coloanei
sau, glisdind marcatorii Muta o coloana a tabelului (Move Table Column) de pe rigla orizontala.

Tineti apasata tasta ALT in timp ce glisati marcatorii pe rigla pentru ca programul Word
sa afiseze latimile coloanelor. mentinand apasatd tasta SHIFT in timpul glisdrii marcatorilor de
pe rigld sau a marginilor de coloana modificati latimea tabelului.

Modificati inidltimea unui rand dintr-un tabel

In documentele Word, iniltimea fiecirui rand dintr-un tabel depinde de continutul
celulelor din acel rand si de spatierea de paragraf pe care o adaugati inainte sau dupa text, cu
exceptia situatiilor in care dvs. specificati altfel.

Selectati randurile pe care doriti sa le modificati.

Din meniul Tabel (Table), faceti clic pe Indltime si litime celuld (Cell Height and
Width) si apoi pe fila Rand (Row).

Selectati optiunile dorite.

Modificati spatiul dintre coloanele dintr-un tabel

Faceti clic pe tabel.

Din meniul Tabel (Table), faceti clic pe Indltime si litime celuld (Cell Height and
Width) si apoi pe fila Coloana (Column).

In caseta Spatiu intre coloane (Space between columns), introduceti dimensiunea
dorita.

Scindati un tabel sau inserati textul inaintea tabelului

Pentru a scinda un tabel in doua parti, faceti clic pe randul care doriti sa devind primul
rand al celui de-al doilea tabel.

Pentru a insera text Tnaintea tabelei, faceti clic pe primul rand din tabel.

Din meniul Tabel (Table), faceti clic pe Scindeaza tabel (Split Table).

Scindati o celula in mai multe celule intr-un tabel
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Daca bara de instrumente Tabele si borduri (Tables and Borders) nu este afisata, faceti
clic pe Tabele si borduri (Tables and Borders) .

Faceti clic pe Deseneaza tabel (Draw Table) . Cursorul isi schimba forma intr-un creion.

Faceti clic si glisati pentru a crea partitiile noilor celule.

Pentru a scinda mai multe celule, selectati-le, si apoi faceti clic pe Scindeaza
celule

(Split Cells)
fmbinati intr-un tabel mai multe celule intr-una singuri

Puteti combina doud sau mai multe celule din acelati rdnd sau coloand intr-o
singura celuld. De exemplu, puteti combina cateva celule pe orizontald pentru a crea un titlu de
coloana (intr-un capat de tabel) care se intinde de-a lungul mai multor coloane.

Faceti clic pe Tabele si borduri (Tables and Borders) pentru a vizualiza bara de
instrumente Tabele si borduri (Tables and Borders).

Faceti clic pe Radierd (Eraser) , si apoi faceti clic si glisati guma peste separatorii de
celule pe care doriti sa-i eliminati.

O modalitate rapida de a uni mai multe celule este selectarea lor si selectarea comenzii
Imbina celule (Merge Cells) .

Cand uniti cateva celule dintr-o coloana pentru a crea un capat de tabel orientat vertical
care se intinde pe mai multe randuri, utilizati comanda Directie text (Text Direction) din meniul
Format pentru a modifica orientarea textului capatului de
tabel. Stabiliti automat formate unui tabel

Faceti clic pe tabel.

Din meniul Tabel (Table), faceti clic pe AutoFormat tabel (Table AutoFormat).

In caseta Formate (Formats), faceti clic pe formatul dorit.

Selectati optiunile dorite.

Adaugati o bordura

Intr-un document Word puteti adiuga o bordurd pe una sau mai multe laturi ale unui
tabel, paragraf sau text selectat. Puteti adduga o bordurd, inclusiv o bordurd imagine (cum ar fi
un rand de copaci), pe una sau mai multe laturi ale fiecdrei pagini din document.

Puteti de asemenea, sd adaugati o bordura sau o linie unui obiect desenat cum ar fi o
caseta text, o Forma automata, o imagine sau un obiect grafic importat.

In documentele Word, implicit, toate tabelele au un chenar negru format dintr-o
linie continua cu grosimea de jumatate de punct, care apare la imprimare.

In documentele Word, puteti utiliza comanda AutoFormat tabel (Table
AutoFormat) pentru a adauga automat la un tabel borduri

si umbre. Adaugati o bordura unui tabel, paragraf sau text selectat
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Pentru a adduga o bordura unui tabel, faceti clic oriunde in interiorul tabelului. Pentru a
adduga borduri unor celule anumite, selectati doar acele celule, inclusiv marcajele de sfarsit de
celuld.Pentru a inconjura un paragraf cu un chenar, faceti clic oriunde in interiorul paragrafului.
Pentru a pune in chenar doar un anumit text, cum ar fi un cuvant, selectati textul respectiv.

Din meniul Format, faceti clic pe Borduri si umbre (Borders and Shading) si apoi pe fila
Borduri (Borders).

Selectati optiunile dorite si asigurati -vd ca in dreptul lui Aplicd la (Apply to) este
selectata optiunea corecta.

Pentru a specifica faptul ca doar anumite laturi vor avea bordura, faceti clic pe
Particularizare (Custom) situat sub Setéri (Setting). Sub Examineaza (Preview), faceti clic pe
laturile diagramei sau utilizati butoanele pentru a adauga sau elimina borduri.

Pentru a specifica pozitia exactd a bordurii relativ la text, faceti clic pe optiuni
(Options), si apoi selectati optiunile dorite.

Modificati orientarea textului

Puteti afisa vertical in loc de a afisa orizontal textul din explicatii, casete text, Forme
automate, sau celule de tabel.

Faceti clic pe explicatie, caseta text, Forma automata sau celuld de tabel.

Din meniul Format, faceti clic pe Directie text (Text Direction).

Faceti clic pe orientarea dorita.

Modificati alinierea pe verticala a textului dintr-o celula de tabel

Faceti clic pe Tabele si borduri (Tables and Borders) pentru a afisa bara de instrumente
Tabele si borduri (Tables and Borders).

Faceti clic pe celula cu textul pe care doriti sa-I aliniati.

Pentru a alinia un text orientat orizontal, utilizati butoanele Aliniaza sus (Allign Top) ,
Centreaza vertical (Center Vertically) Aliniaza jos (Allign Bottom) .

Pentru a alinia un text orientat vertical, utilizati butoanele Aliniaza stanga (Allign Left) ,
Centreaza orizontal (Center Horizontally) ,Aliniazd dreapta (Allign Right) .

Aliniati pe pagina un tabel sau randuri dintr-un tabel
Selectati Intregul tabel sau doar cele cateva randuri pe care doriti sa le aliniati.

Din meniul Tabele (Table), faceti clic pe Iniltime si litime celuld (Cell Height
and

Width) si apoi pe fila Rand (Row).

Sub Aliniere (Alignment), selectati optiunea dorita.

Pentru a alinia rapid intr-o pagind o tabela intreaga, selectati tabela (apasati combinatia
de taste ALT+5 pe tastatura numerica; NUM LOCK trebuie sa fie dezactivat) si apoi utilizati
butoanele de aliniere din bara de instrumente Stabilire formate (Formatting).

Repetati un cap de tabel pe mai multe pagini consecutive
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Selectati randul sau randurile de text pe care doriti sa le utilizati pentru capul de tabel.
Selectia trebuie sa includa primul rand din tabel.

Din meniul Tabel (Table), faceti clic pe Titluri (Headings).

Asezati un tabel pe mai multe pagini
Faceti clic pe randul care doriti sa apard pe pagina urmatoare.
Apasati combinatia de taste CTRL+ENTER.

Preveniti asezarea unui rand pe pagini diferite

Faceti clic pe tabel.

Din meniul Tabel (Table), faceti clic pe Indltime si litime celuld (Cell Height and
Width) si apoi pe fila Rand (Row).

Demarcati caseta de selectare Permite rand pe pagini diferite (Allow row to break across
pages).

Numerotati celulele dintr-un tabel

Selectati celulele pe care doriti sd le numerotati.

Pentru a numerota Inceputul fiecarui rand, selectati doar prima coloand din tabel, apoi
faceti clic pe Numerotare (Numbering) .
insumati un rand sau a unei coloane de numere

Faceti clic pe celula in care doriti sd apara rezultatul sumei.

Din meniul Tabel (Table), faceti clic pe Formula (Formula).

Daca celula pe care ati selectat-o se afld la baza unei coloane de numere,
programul Word propune formula =SUM(ABOVE), adica suma celulelor de deasupra. Faceti
clic pe OK daca doriti acest lucru.

Daca vedeti codurile de camp intre acolade de exemplu, {=SUM(LEFT)} in loc de
valoarea sumei, atunci inseamna cd programul Word afiseazd codurile de camp. Pentru a
vizualiza rezultatele codurilor de camp, faceti clic pe optiuni (Options) din meniul Instrumente
(Tools), apoi pe fila Vizualizeaza (View) si apoi demarcati caseta de selectare Coduri de camp
(Field codes).

Dacd randul sau coloana contin celule goale, programul Word nu va Insuma
intreaga coloand/rand. Pentru a insuma intreaga coloand/rand, introduceti zerouri in celulele
goale.

Pentru a Tnsuma rapid un rand sau o coloana de numere, faceti clic pe celula unde doriti
si apard rezultatul insumirii si apoi pe Autoinsumare (AutoSum) din bara de
instrumente Tabele si borduri (Tables and Borders).

Efectuati calcule in tabele
Faceti clic pe celula in care doriti sd apara rezultatul calculului.

Din meniul Tabel (Table), faceti clic pe Formula.
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Daca programul Word propune o formuld pe care dvs. nu doriti sa o utilizati, stergeti-o
din caseta Formula.

In caseta Insereaza functie (Paste function), faceti clic pe o functie. De exemplu, pentru a
aduna numere, faceti clic pe SUM.

De exemplu, pentru a aduna numerele din celulele Al i B4, formula este: =SUM(al,b4)

In caseta Format numar (Number format), introduceti un format pentru numere.
De

exemplu, pentru a afisa un numadr ca un procentaj zecimal, faceti clic pe 0.00%.

Programul Word insereaza rezultatul calculelor ca un camp in celula selectatda de dvs.
Dacda schimbati celulele adresate in cadrul formulei (calculelor), puteti reactualiza
rezultatul formulei daca selectati cAmpul si apdsati tasta F9.
Editati o lista intr-un tabel utilizind o macheta de date

Daca aveti un tabel pe care doriti sa-1 utilizati ca listd, puteti introduce si edita
rapid informatii prin utilizarea unei machete de date.

Faceti clic pe tabel.

Tabelul trebuie sa contina titlurile coloanelor (capul de tabel). Altfel, Word
foloseste informatiile din primul rand drept titluri ale coloanelor.

In bara de instrumente Baza de date (Database), faceti clic pe Machetd de date (Data
Form) .

Selectati optiunile dorite.

Eliminati bordurile unui tabel, paragraf sau text selectat

Pentru a elimina intregul chenar al unui tabel, faceti clic oriunde in interiorul tabelului.
Pentru a elimina bordura anumitor celule, selectati celulele respective, inclusiv marcajele
de sfarsit de celuld.Pentru a elimina bordura unui paragraf, faceti clic oriunde 1In
interiorul paragrafului. Pentru a indeparta bordura din jurul unui anumit text, cum ar fi
un cuvant, selectati textul respectiv.

Din meniul Format, faceti clic pe Borduri si umbre (Borders and Shading) si apoi pe fila
Borduri (Borders).

Sub Setari (Setting), faceti clic pe Niciuna (None).

Puteti elimina rapid toate bordurile si umbrele dintr-un tabel facand clic pe AutoFormat
tabel (Table AutoFormat) din meniul Tabel (Table) si apoi pe Niciuna (None) din caseta

Formate (Formats).

Exercitii

1. Creati mai multe tabele, cu un numar variabil de linii si coloane. Folositi
comenzile
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Merge si Split pentru a modifica numarul de celule.

2. Convertiti un tabel 1n text si viceversa. Observati separatoriipe care 1i puteti folosi.

45



44



Modulul Ill: Internet
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Scopul si obiectivele

Obiectivul acestui modul este de a pune la dispozitia studentilor informatiile necesare pentru a
putea utiliza internetul in munca lor (cautare de documnte si salvarea acestora, utlizarea postei
electronice). La final studentul trebuie sa fie capabil sa faca o cautare pe internet si sa utilizeze

posta electronica.

Unitatea I. Navigarea pe internet

Internetul este, dupa cum ii spune si numele (inter — net) o retea a retelelor. Conceput
initial ca o retea care sd lege centrele de cercetare si universitatile americane, a crescut gradual,
pana la mijlocul deceniului noud, cand, odatd cu privatizarea accesului la aceastd retea a
cunoscut o dezvoltare exponentiala. In acest moment exista, dupa ultimele estimari,
aproximativ 650 de milioane de utilizatori, numarul crescand in fiecare luna.

In Romania se estimeaza ca existd intre 2.5 si 3 milioane de utilizatori.

Prin termenul de navigare pe Internet se intelege accesarea paginilor de web cu ajutorul
unui software numit Browser (de exemplu Internet Explorer, Opera, Firefox,
Netscape Communicator).

Fiecare pagind de internet are alocatd o adresa fixd si unicd (de
tipul

http://www.yahoo.com). Aceasta adresa este de fapt formata din mai multe parti:

1. http aratd protocolul folosit pentru transmiterea datelor ce compun
aceastd pagina (alte protocoale: fip, https, gopher).

2. www aratd cd pagina face parte din World Wide Web, care este unul
dintre serviciile care se foloseste de structura internetului pentru a transmite
datele (exista pagini de internet care nu se afld pe World Wide Web).

3. yahoo este numele domeniului (un domeniu este un grup de adrese care
apartin unui grup specific — o universitate, o firma)

4. com arata ca acest site este unul comercial (alte terminatii: edu, mil, net, org).

In cazul in care nu cunoasteti adresa unui site sau cautati o anumita informatie puteti apela la
motoarele de cdutare (site-uri care se specializeaza in cdutarea pe Internet). Cele mai cunoscute

sunt Google (www.google.com), Yahoo (www.yahoo.com), MSN (www.msn.com),

Altavista (www.altavista.com), Mamma (www.mamma.com), OpenDirectoryProject

e vyt

(in functe de limba, termeni multipli, expresii, etc.) care pot fi accesate cu ajutorul optiunilor

avansate de cautare.
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Exerecitii
1. Cautati diferiti termeni cu ajutorul unor motoare de cautare diferite si comparati
rezultatele.
2. Folositi si alte optiuni ale motoarelor de cautare: cautare de imagini, sunete, secvente

video.

Unitatea Il. Posta electronica - email

Email-ul a devenit un mod de comunicare intre oameni utilizat aproape de toti cei care
au acces la internet. Folosirea postei electronice necesita utilizarea unor programe specifice in
acest sens care se mai numesc si clienti de email. Acestea pot browser-e sau programe
specializate Eudora, Outlook, etc. Exista calculatoare specializate pentru posta electronica,
numite si servere de email. Rolul lor este de a pune la dispozitie domenii utilizatorilor pentru
deschidera de conturi de email (hotmail.com, gmail.com, yahoo.com).

O adresa de email pe unul din aceste servere poate arata in felul urmator:

nume@yahoo.com. Odata creat un cont pe unul din aceste servere se pune la dispozitia
utilizatorului o casuta de email care dispune de un spatiu pentru depozitarea mesajelor.
Dimensiunile casutei pot fi diferite in functie de politica celor care administreaza aceste
domenii. Foarte important de precizat este faptul ca aceste adrese se creeaza in mod
gratuit. Exista si domenii unde deschiderea unui cont se poate face doar dupa plata unei taxe

Accesul la casuta de email se face de obicei pe baza unui username si a unei
parole. Dupa introducerea corecta a numelui si parolei se poate accesa casuta cu mesaje precum
si toate functiile pe care le dispune clientul de email respectiv: trimitere, arhivare, cautare
mesaje, etc.

O functie extrem de importanta a poastei electronice este ca ea permite schimbul
de fisirele intre utilizatori, astfel ca se pot trimite documente, poze, chiar si filme.
Acestea se
»ataseaza” la email, marimea atasamentului care poate fi trimis sau primit depinzind de politica

administratorilor domeniului.

Exercitii
1. Creati-va .un cont de mail (in cazul in care nu aveti) si trimiteti email-uri pe contul unor
prieteni.
2. Trimiteti pe o alta adresd de email documente cu ajutorul attachement-urilor oferite de

contul de email.

47



Bibliografie

Stinson, Craig; Carl Siechert, Microsoft Windows 2000 Professional, , Teora, Bucuresti. (sau
o alta lucrare care trateaza acest subiect)
Rubin, Charles, Totul despre Microsoft Word 2000, Teora, Bucuresti. (sau o alta lucrare care

trateaza acest subiect)
Rosch, Winn L., Totul despre hardware, editia a Il-a, Teora, Bucuresti

Milosescu, Mariana, Invata singur internet, Teora, Bucuresti

48



Glosar

Browser (eng.) Program specializat in rularea paginilor de internet (htm,html,xml,etc.). Astfel
de programe sunt Internet Explorer de la Microsoft sau Netscape Navigator de la Netscape.
CGI Common Gateway Interface (eng.)- o metoda uzuald pentru transferul informatiilor intre
un server Web si o aplicatie.

Download (eng.) Proces prin care o informatie este "descarcata" sau copiata de pe browser.
DHCP Dynamic Host Configuration Protocol (eng.)- un sistem care aloca diferite adrese IP
echipamentelor de fiecare data cand se conecteaza la retea.

DNS Domain Name Service (eng.)- procesul care transforma numele de domenii internet in
adrese IP

Internet Retea de anvergura mondiald la care sunt legate, asemeni unei panze de paianjen,
milioane de calculatoare de pe tot globul.

Java (eng.) Limbaj de programare care ruleaza pe orice platforma si este actualmente la baza
Internetului.

Modem Componentd hardware necesara pentru accesul pe internet care se conecteaza la linia
telefonica.

NAT Network Address Translation- o tehnologie care permite unei retele sa foloseasca un set
de adrese IP pentru traficul intern si o alta adresd pentru traficul extern.

Server (eng.) Calculatorul care gdzduieste informatiile si ofera accesul la ele.

Site (eng.) Locatie, Adresa- reprezinta locul unde sunt afisate informatiile sub forma paginilor
de Internet.

WWW World Wide Web (eng.)- Retea globala- se identifica cu Internetul- Web=Retea.
XML Extensible Markup Language (eng.)- limbaj modern de programare care realizeaza o

cale de a descrie datele.
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