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Descrierea cursului

INFORMATII GENERALE
DATE DE IDENTIFICARE ALE CURSULUI

Date de contact ale titularului de curs: Date de identificare curs si contact tutori:
Nume: Lect. univ.dr. Nicolae Urs Nume: Frigy Szabolcs Istvan
Birou: Str. Minerilor, nr. 85, sala 105 E-mail: frigyszabi@yahoo.com

Telefon: 0264-431.361
Fax: 0264-431.361
E-mail: urs@fspac.ro

Consultatii: Marti 10.00 — 12.00

PRECIZARI

Studentii care nu pot sa se prezinte la consultatii in orele stabilite, pot s contacteze profesorul sau tutorele
prin email si vor primi raspuns in maxim 48 de ore sau in cel mai scurt timp posibil. Informatiile privind,
precum si data pentru predarea lucrdrilor, impreund cu cerintele pentru intocmirea acestora, vor fi
comunicate de cétre profesor, prin intermediul platformei moodle, sau prin intermediul secretariatului ID.

Pentru consultatiile telefonice, studentii sunt rugati sa foloseasca numarul de telefon precizat mai sus.

CONDITIONARI S| CUNOSTINTE PRERECHIZITE

Competente Digitale isi propune sa 11 familiarizeze pe studenti cu modul de lucru cu programele
software de tip office si cu utilizarea internetului pentru scopuri educationale. In acest scop, la curs
se va insista pe pachetul de programe Microsoft Office (Word si Power Point) si pe strategii de

cautare si gasire a informatiilor relevante pe internet.

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 directoare, folder-e, documente

Word si Power Point.



ORGANIZAREA TEMELOR iN CADRUL CURSULUI

Temele de curs sunt structurate In mai multe capitole de studiu dupa cum urmeaza:

FORMATUL $I 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 urmata cvasi-simultan de punerea in practica a

informatiei teoretice.

MATERIALE BIBLIOGRAFICE OBLIGATORII

Pocatilu, Paul; Vespan, Dragos, Birotica profesionald, Editura ASE, Bucuresti, 2009.

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)

Lectiile gratuite de pe site-ul www.gcflearnfree.org/office

MATERIALE $I 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 s ruleze sistemul
de operare Windows si suita de programe Microsoft Office (daca nu aveti acest software, puteti
descdrca o versiune gratuitd de Office 365, care contine Microsoft Word si Power Point 2016 si este

valabila o lund — https://products.office.com/en/try).

POLITICA DE EVALUARE $I NOTARE

Cunostintele dobandite in cadrul acestui curs vor fi evaluate pe baza examen (50%) si a celor doud lucrari

obligatorii pe parcursul semestrului (50%).

ELEMENTE DE DEONTOLOGIE ACADEMICA

In cadrul acestui curs vor fi aplicate urmitoarele elemente de deontologie. Orice evidenti de plagiat in
redactarea unei lucréri va fi penalizatd prin acordarea notei 1 pentru lucrarea respectiva. Este foarte
important ca in elaborarea fiecarei lucrari sa se precizeze sursa informatiilor folosite si sa se evite situatiile
in care 2 sau 3 pagini din lucrare sunt copiate dintr-o altd lucrare, chiar dacad este precizatd sursa

informatiilor.

STRATEGII DE STUDIU RECOMANDATE

Parcurgerea acestui curs necesitd aproximativ 70 ore. Pentru elaborarea lucrarilor intermediare si
pregétirea examenului este nevoie de 20 de ore. Este important ca lucrarile intermediare sa fie predate la

termenele stabilite in calendarul disciplinei, atat pentru a primi nota maxima la acest curs.
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ASPECTE GENERALE
CONDITIONARI S| CUNOSTINTE PRERECHIZITE

Competente Digitale Tsi propune sa ii familiarizeze pe studenti cu modul de lucru cu programele
software de tip office si cu utilizarea internetului pentru scopuri educationale. Tn acest scop, la curs
se va insista pe pachetul de programe Microsoft Office (Word si Power Point) si pe strategii de

cautare si gasire a informatiilor relevante pe internet.

e DESCRIEREA CURSULUI

Tn 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 directoare, folder-e, documente

Word si Power Point.

e 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 urmata cvasi-simultan de punerea in practica a

informatiei teoretice.

e MATERIALE BIBLIOGRAFICE

Pocatilu, Paul; Vespan, Dragos, Birotica profesionala, Editura ASE, Bucuresti, 20009.

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)

Lectiile gratuite de pe site-ul www.gcflearnfree.org/office

e MATERIALE $I 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 si suita de programe Microsoft Office (daca nu aveti acest software, puteti
descarca o versiune gratuitd de Office 365, care contine Microsoft Word si Power Point 2016 si este

valabila o luni — https://products.office.com/en/try).
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MODULUI I: HARDWARE $1 SOFTWARE.
SISTEME DE FISIERE.
WINDOWS EXPLORER

SCURTA ISTORIE A CALCULATOARELOR

Desi pare contraintuitiv, nevoia de asistenta in a calcula a fost resimtita de oameni inca din
zorii istoriei. Odata cu structurarea primelor forme de organizare inter-umana, apoi cu
inceputurile civilizatiei si mai ales dupa initierea schimburilor comerciale (chiar daca la inceput
in naturd), nevoia de a avea un ajutor in operatiile matematice din ce in ce mai complicate cu
care oamenii se intdlneau a dus la inventarea unor tehnologii ajutatoare.

Calculatoarele nu trebuie, in mod necesar, sa utilizeze electricitate, sa aiba tastatura sau sa fie
cumpdrate din magazin. Orice instrument care faciliteazi calculele este un calculator. In forma
lui cea mai simpla, noi 1l intalnim prima data la gradinitd. Se numeste socotitoare, si, inainte de

a invata utilizarea unui calculator personal, Tnvatam operatiile matematice simple cu ajutorul

Imaginea 1: Socotitoare, sau abacus



lui. Avantajele sunt evidente: usurinta in utilizare, functionarea in lipsa curentului electric,
portabilitatea, posibilitatea reprogramarii, simplitatea constructiei, pretul scazut de achizitie.
Paragraful de mai sus nu trebuie inteles n mod literal, insd contine un sdmbure de adevar.
Calculatoarele, intr-un fel sau altul, au insotit istoria civilizatiei umane, ceea ce nu este de
mirare, fiindcd dezvoltarea societatii este strans legatd (unii cercetatori spun chiar determinata)
de dezvoltarea tehnologica.

Instrumente tehnologice care ofereau raspunsuri la probleme presante apar destul de des in
cercetarile arheologice. Un exemplu concludent este, de pildd, Antikythera Mechanism.
Mecanismul de la Antikythera este considerat un computer mecanic antic realizat pentru
calculul pozitiilor astronomice. Acest mecanism a fost recuperat in anii 1900-1901 dintr-o
epava de langa insula Antikythera. Importanta si complexitatea mecanismului au fost intelese
abia cateva decenii mai tarziu. Perioada sa de constructie este in prezent estimata a fi intre 150
si 100 1.Hr.. Gradul de sofisticare mecanica este comparabil cu a unui ceas elvetian din secolul
al XIX-lea. Artefacte tehnologice cu manopera si complexitate similara nu vor mai aparea pana

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

Imaginea 2: Antikythera Mechanism - artefactul, o diagrama a masinii si o reconstituire a
el

Evolutia tehnologica a avut perioade de dezvoltare si de regres, dar ritmul ei s-a accelerat
ncepénd cu secolele XVI-XVII, mai ales in Europa. Aceasta explozie de creativitate a dus la
inventarea multor dispozitive noi si la formularea teoriilor din spatele avansului stiintific.

in Marea Britanie, in secolul XIX, un matematician, Charles Babbage, a conceput o magina de
calculat programabild, dar, din cauza limitarilor tehnologice, nu a reusit sa o construiasca. O
matematiciana, Ada Lovelace, a scris si primul program de calculator pentru aceasta Masina

diferentiald a lordului Babbage. O masina construitd in 1991 dupa schitele originale a aratat ca



ideile lui Charles Babbage erau corecte, masina ar fi functionat corect. lar revolutia cibernetica

ar fi putut lua startul cu 100 de ani mai devreme.
— =
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Imaginea 3: Masina diferentiala a lui Charles Babbage - reconstituire a Brtish Museum

Calculatoarele mecanice au avut ulterior o evolutie lentd, indeplinind nevoile de calcul ale
oamenilor, dar ramanand un instrument si nu un catalizator al dezvoltarii tehnologice.
Revolutia cibernetica a luat startul cu adevarat in timpul si imediat dupa cel de-al doilea razboi
mondial. Conflagratiile importante au fost intotdeauna perioade in care tehnologia a evoluat
mai rapid, iar al doilea rdzboi mondial, cel mai distrugator razboi din istoria umanitdtii, a dus si
la o serie impresionantd de inventii si inovatii. Printre acestea, calculatoarele electronice.

In ambele tabere cercetitori importanti lucrau la crearea unor astfel de dispozitive. Tn

Germania, Konrad Zuse a imaginat si creat o serie de calculatoare electro-mecanice, care au

10



fost folosite si ca parte a efortului de razboi al Germaniei.

Imaginea 4: Computerul Zuse Z1Peste Canalul Manecii, o echipa din care facea parte si Alan

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

calculator electronic, Colussus, finalizat in 1944.

Imaginea 5: Colossus, reconstituire

Peste ocean, in Statele Unite, a fost finalizat in 1945 ENIAC, primul calculator electronic
programabil. Acesta a reprezentat si un model pentru calculatoarele care au venit dupa el. Dar

acestea erau scumpe, ocupau mult spatiu si erau
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[ think there is a world market for maybe five computers.

Thomas Watson, president of IBM, 1943

greu de intretinut. Doar guvernele tarilor importante sau companiile foarte puternice 1si

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 aparitia tranzistorilor, si mai apoi a circuitelor integrate, calculatoarele au
devenit din ce n ce mai puternice, din ce In ce mai mici si din ce in ce mai rapide. Astfel ca, in
deceniul 7 al secolului trecut, In ciuda unor pareri contrare, a inceput sa se contureze ideea ca,

poate, la un moment dat, calculatoarele vor putea fi de folos acasa.
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There is no reason anyone would want a computer in their
home."
Ken Olsen, founder of Digital Equipment Corporation,

1977

Dupa mai multe incercari, mai putin Incununate de succes, cei care au rezolvat acest puzzle
au fost cercetatorii de la IBM, care au scos pe piata, in anul 1981, IPM PC (de la personal
computer). Modelul a avut un asa de mare succes incat a determinat aparitia unui mare numar

de clone si a companiilor care produceau componente pentru acest tip de calculator, avantajate

de design-ul modular al IBM PC.

Imaginea 7: IBM PC

Pe aripile succesului IBM PC s-a inaltat si compania Microsoft, care a furnizat sistemul de
operare pentru acest calculator (MS-DOS). O serie de companii importante au incercat sa
creeze propriile calculatoare personale (Epson, WEROX, Philips), dar tandemul IBM-
Microsoft, ajutat si de decizia IBM de a merge pe o arhitectura modulard deschisa a dus la

acapararea pietei de catre aceastd combinatie hardware-software.
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Din acel moment, o cursa tehnologica a luat startul, in care companii importante si-au propus sa
domine piata de calculatoare personale.

In aceasti cursd deschizitori de drum au fost si cei de la Apple, care au propus mai multe
sisteme. Cel mai mare succes l-au inregistrat cu calculatorul botezat Macintosh, care aducea
doua inovatii esentiale, imprumutate de la XEROX, si adaptate pentru publicul larg: interfata
grafica si mouse-ul. Din acel moment, calculatoarele s-au conformat paradigmei vizuale
inventate de XEROX, popularizatd de Apple si impusa quasi-universal de catre Microsoft cu

ubicuul sistem de operare Windows.

Imaginea 8: Apple Macintosh

Pentru mai mult de doud decenii, calculatoarele au devenit din ce in ce mai performante, mai
usor de utilizat si mai ieftine, dar paradigma de functionare s-a schimbat prea putin (0 unitate
centrala, cu componente diverse, de care erau legate un monitor, un mouse si o tastatura).
Aceastad paradigma a fost datd peste cap de raspandirea exploziva a unor noi ’calculatoare
personale”, telefoanele inteligente (smartphones) si tabletele.

Un telefon inteligent de ultimd generatie este mai puternic si mai rapid decat un laptop sau un

desktop de acum cativa ani, totul intr-o carcasa de multe ori mai mica, mai ieftin, mult mai

14



portabil, cu avantaje suplimentare (convorbiri telefonice, de pilda), posibilitatea de a avea acces
la internet aproape oriunde si consumand mult mai putina energie.

Astfel, are loc o schimbare dinspre calculatoarele clasice (desktop, laptop) cétre noile categorii
(smartphone, tabletd).

Previziunile cercetatorilor in ceea ce priveste directia dezvoltarii calculatoarelor s-au dovedit,
cel putin in ultimii ani, mai putin exacte. De pilda, in 2011 se anticipa ca, in 2015, 17% din
piata de calculatoare va fi acaparata de dispozitive de tip netbook, dar ele aproape au disparut
de fapt din oferta producitorilor, inlocuite de tablete. Asa ca nu putem nici noi spune ce se va
intdmpla cu aceastd piatd in urmatorii ani. Putem doar s urmarim cu atentie si interes

dezvoltarile tehnologice si societale.
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HARDWARE $| SOFTWARE

Un calculator este format dintr-o ingemanare intre hardware (componentele fizice ale
calculatorului) si software (sistemul de operare, programele, drivere-le). Impreuni ele formeaza
computerul.

In cele ce urmeaza vom explora putin cele mai importante componente ale unui calculator din
punct de vedere hardware:

e Placade baza: reprezinta cea mai importanta componenta a unui calculator pentru ca leaga
toate celelalte componente intre ele (procesorul e intr-un soclu pe placa de baza, memoria
la fel, placa video ocupa un slot tot pe placa de baza, si agsa mai departe).

e Procesorul: daca placa de bazad reprezintd coloana vertebrald a unui calculator, atunci
procesorul este creierul. Toate operatiile pe care le efectudm pe un calculator implica niste
calcule, realizate 1n sistem binar. Uriasa majoritate a acestor calcule este efectuata de catre
procesor.

e Memoria: un calculator are de obicei doua tipuri de memorie: volatila si nevolatild. Cea
volatild este reprezentatd de memoria RAM (Random Access Memory) si este memoria
de lucru a sistemului, in care sunt incarcate toate informatiile necesare pentru rularea
sistemului de operare si a programelor. Continutul memoriei RAM se pierde in momentul
in care calculatorul este oprit sau alimentarea cu energie electrica e intrerupta. Pentru ca
documentele noastre sa nu dispard de fiecare datd cand inchidem calculatorul, exista
memoria nevolatild, sau spatiul de stocare. Acesta este de obicei reprezentat de hard-disk.
Tn cele mai multe cazuri, un hard-disk stocheazi informatie magnetic, astfel incat datele
raman chiar si dupa ce calculatorul este oprit (in ultima vreme au inceput sa apara pe piata
un alt tip de hard-disk-uri, bazate pe tehnologia folosita la memoriile USB, numite SSD-
uri — Solid State Drive; sunt mai rapide decat hard-disk-urile obisnuite, dar mai scumpe).
Fiind o componenta care se bazeaza in parte pe discuri mecanice care se rotesc, hard-
disk-urile sunt cea mai lentd componenta a unui calculator. Spatiul de stocare oferit creste
insd de la an la an (acum uzuale sunt cele de 2 TB, adica de 2048 de GB).

e Placile de extensie: acestea sunt diferite componente care permit interactiunea intre
utilizator si calculator. Placa video, de pilda, transforma impulsurile electrice in semnal
video, pe care il trimite cdtre monitor, pentru ca noi sa putem vedea interfata de utilizare.
Placa de sunet transforma impulsurile electrice in sunet, pe care il trimite catre boxe sau
casti. Placa de retea leaga calculatorul nostru de alte calculatoare sau de o retea, prin care

probabil avem acces si la Internet.
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e Unitatile de disc: sunt folosite pentru transportarea datelor (orice fel de documente) de pe
un calculator pe altul, sau pentru consum media (filme, muzica, jocuri). Sunt de mai multe
feluri (dischete, CD-uri, DVD-uri, Blue-Ray). In ultima vreme o parte din functiile lor au
fost preluate de memoriile USB, care pot stoca, intr-un format mai mic, mai multa
informatie.

e Sursa de curent: o altd componenta foarte importanta a calculatorului, care poate defecta
toate celelalte componente. Are rolul de a regulariza curentul electric venit de la priza
(230V) si de a-1 transforma in curent de 3,5V. 5V si 12V (aceste tensiuni sunt folosite de
catre componentele calculatorului). In cazul unei supra-tensiuni sau a unei sub-tensiuni,

sursa trebuie sa fie capabila sa protejeze restul componentelor.

STRUCTURA DE DOSARE $I UTILIZAREA LOR

Informatiile de pe calculator sunt stocate pe hard-disk, care de obicei este impartit in bucati,
numite partitii. Pe aceste partitii, documentele sunt organizate si ierarhizate cu ajutorul dosarelor
(folder, in engleza).

Dosarele sunt instrumente ideale pentru organizarea documentelor. Dosarele nu ocupa spatiu pe
hard-disk, sunt doar ”coperte” sau “invelisuri”. De obicei, structura de dosare este arborescenta
(dosar, in dosar, in dosar, ...). Va sfatuiesc sa creati structuri de dosare cat mai stufoase posibil,
pentru a putea stii ce documente se gasesc in dosarul respectiv si fard a trebui sa il deschidem.
De pilda, un dosar Documente, in care avem toate felurile de fisiere nu ne va ajuta foarte mult la
gasirea unui anumit document. Daca insd, in dosarul documente, avem un alt dosar, Scoald, in el
un altul, Referate, in care gasim dosarul Anul I, unde avem toate referatele din anul I de facultate,
e mult mai usor sa gasim ceea ce cautam.

Putem realiza diferite operatii cu un dosar sau putem accesa mai multe optiuni. Pentru a vedea
ce comenzi avem la dispozitie, putem face click-dreapta pe un dosar, iar sistemul de operare ne
va afisa un meniu contextual. In el, gasim multe optiuni. Printre cele mai folositoare sunt:

e Send-to: trimite dosarul nostru (cu tot ce contine el) fie catre un anumit program (de pilda
un client de mail) fie catre o memorie USB sau o partitie de retea (in acest caz continutul
dosarului este copiat acolo).

e Cut: Mutd continutul dosarului in Clipboard, de unde poate fi lipit in altd parte. In
Windows, Clipboard-ul poate contine doar un calup de informatie intr-un anumit
moment).

e Copy: Copiaza continutul dosarului in Clipboard, de unde poate fi lipit in alta parte.

e Delete: Sterge dosarul cu tot ce contine el. De cele mai multe ori, documentele sterse sunt

de fapt mutate in Cosul de reciclare (Recycle Bin), de unde mai pot fi uneori recuperate.

17



e Rename: Redenumeste dosarul (de pilda dacd am facut o greseala cand i-am dat nume

sau cand vrem sa 1i schimbam destinatia).

ARHIVARE $I DEZARHIVARE

Majoritatea calculatoarelor au instalat un program de arhivare (WinZip, WinRar). Aceasta
arhivare ne poate ajuta in mai multe situatii:

1. Compresarea documentelor. in cazul in care vrem si trimitem un document, de pilda, pe
e-mail, dar acesta este prea mare pentru limita de atasament oferita de contul de e-mail, putem sa
il arhivam. In functie de tipul de document, fisierul rezultat este de multe ori mult mai mic decét
documentul original, asa incat putem sa ne urmam planul initial si sa il trimite cu ajutorul e-mail-
ului.

2. Protejarea cu parola: Un dosar sau o serie de documente pot fi arhivate cu parola, asa
incat oricine nu are parola s nu poata accesa respectivele documente.

3. Impértirea pe volume: Daci avem un document foarte mare, si vrem s il impartim pe
buciti, arhivarea pe volume ne permite lucrul acesta. Fiecare volum in sine este inutil, dar
impreuna pot comune documentul original.

4. Comasarea: Daca un dosar contine multe documente (de pilda 400 de imagini de mici
dimensiuni), putem sd le comasam pe toate intr-un singur fisier cu ajutorul arhivarii.

Software ca serviciu: aplicatii ”cloud”, beneficii si pericole

In ultimii ani au aparut o serie de companii si site-uri care ofera spatiu de stocare si servicii de
sincronizare cu ajutorul internetului. Cu un termen generic, ele se numesc servicii de tip ’cloud”.
Exemple de astfel de servicii: dropbox, OneDrive, Google Drive, iCloud, Box.

Pe langa spatiul de stocare mai mare sau mai mic oferit de fiecare dintre acestea, cele mai multe
dintre ele ofera servicii de sincronizare a documentelor intre diferite dispozitive (calculatoare,
tablete, telefoane inteligente). Acest lucru aduce cu sine avantajul de a putea lucra intotdeauna
(atét timp cat avem conexiune la internet) pe ultima versiune a documentului si, de asemenea, da
a avea tot timpul la dispozitie documentele care ne intereseaza.

Problemele apar in momentul in care nu mai avem conexiune la retea. Daca pe dispozitivul pe
care lucram se pastreaza o copie a documentului (de obicei pe calculatoare desktop si laptop),
atunci inconvenientul nu este foarte mare, deoarece documentul va fi automat sincronizat in
momentul in care se reia conexiunea. Daca 1nsa ne bazdm pe tablete sau telefoane inteligente,
spatiul de stocare oferit de aceseta nu este de obicei suficient de mare pentru a putea sa contina
toate documentele contului nostru de ”cloud”. In acest caz, suntem siliti si asteptim restabilirea

legaturii la internet pentru a putea lucra.
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In functie de sistemul pe care il utilizati, beneficiile si serviciile oferite difera: iCloud, de pilda
este folosit n principal pentru a stoca fotografii preluate de pe dispozitivele Apple (iPhone, iPad),
Dropbox este mai degraba o partitie salvata nu pe calculator, ci in “cloud”, care va sincronizeaza
documentele. Folosirea acestor servicii poate insa sa va ofere acces la documente oriunde v-ati

afla, limitata doar de accesul la internet.

FISIERE, DIRECTOARE, SUBDIRECTOARE

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 partitiei pe care este instalat sistemul de operare (Microsoft Windows in cazul nostru) si restul
aplicatiilor. Daca hard disk-ul este impartit in mai multe partitii, acestea vor avea asignate literele
D, E si asa mai departe. Unitatea de citire a CD-urilor sau a DV D-urilor este si ea notata in aceasta
maniera. Utilizarea literelor In aceasta ordine pentru a numerota partitiile nu este obligatorie.
Fisierele sunt stocate n dosare (directoare, folder-¢). La fel sunt stocate si programele
(sistemul de operare, jocurile, aplicatii Office etc). La randul lor, directoarele pot contine folder-

e, acestea purtand numele de subdirectoare.

WINDOWS EXPLORER
SCURT ISTORIC

Windows Explorer este un program de management al fisierelor de pe un calculator. Prima
versiune de WE a venit preinstalata cu Windows 95. Windows Explorer propune o vizualizare
grafica a partitiilor, dosarelor, fisierelor si aplicatiilor de pe un calculator. Acesta nu este singurul

program de management al fisierelor, dar este cel care vine preinstalat cu sistemul de operare.

FILE EXPLORER

Incepand cu Windows 10, Windows Explorer isi schimba numele in File Explorer si isi modifica
in mod radical interfata. File Explorer a urmat tendinta suitei Microsoft Office de a structura
meniurile pe in file (tab-uri) si de a utiliza pictograme mai mari, tendinta fiind de a merge inspre
o reprezentare cit mai vizuald. In mod principial, File Explorer functioneazi ca si Windows

Explorer, diferentele marcante fiind doar la nivel de design si structura.

UTILIZAREA WINDOWS EXPLORER

Programul Windows Explorer este utilizat pentru:

o organizarea fisierele si dosarele de pe calculator;
o aranjarea ierarhica a dosarelor;
o reorganizarea si gestionarea fisierelor si a dosarelor;
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J crearea de noi dosare;
o copiere si mutare fisiere;
J redenumirea si stergerea fisierelor si a dosarelor.
Pentru a deschide Windows Explorer puteti folosi una dintre cele doua variante:

e Deschideti meniul Start — Programs — Accessories — Windows Explorer;
e Tineti apasate tastele Windows + E.
Fereastra Explorer este impartita in doud panouri. Panoul din stanga reprezinta o imagine

ierarhizatd a organizarii dosarelor de pe calculator. Panoul din dreapta afiseaza continutul
oricarui dosar selectat in panoul din stanga.

Puteti extinde si restrdnge imaginea ierarhica, pentru a afisa mai multe sau mai putine
detalii. Dacd apare un semn (+) langa o pictograma din panoul din stinga, inseamna 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.

Pentru afisarea rapidd a continutului unui dosar se executd 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 fisier 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, dimensiune sau datd. Toate schimbdrile realizate vor ramane active pana cand se vor face
altele, chiar daca Windows Explorer a fost inchis si re-deschis.

Pentru modificare latimii panourilor se poate folosi mausul. Pentru a schimba latimea
celor doua panouri ale ferestrei, mutati indicatorul mausului peste bara ce le desparte (indicatorul
mausului se transforma intr-o sdgeata dubld), 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.

Pentru schimbarea modului de prezentare a fisierelor si dosarelor deschideti meniul
View si alegeti una dintre urmatoarele comenzi:

o Large Icons: pictograme mari aranjate pe mai multe coloane;

o Small Icons: pictograme mici;

o List: pictograme mici intr-o singura lista;

o Details: dimensiunea, tipul si data modificarii apar ca si detalii, dar se pot

adduga si alte atribute (click dreapta pe banda cu numele atributelor, alegeti
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More... din meniu si bifati in caseta Choose Details ce alte atribute vreti sa fie
vizibile pentru folder-ul in care va aflati).
in panoul din dreapta al Windows Explorer puteti ordona fisierele si dosarele dupa
nume, tip, dimensiune si data. Alegeti View — Arrange Icons si selectati una dintre cele patru

optiuni ale sub-meniului:

o By Name: ordoneaza dosarele si apoi fisierele dupa numele lor;
. By Type: ordoneaza dosarele si apoi fisierele dupa tipul lor;
o By Size: ordoneaza dosarele si apoi fisierele dupa dimensiunea lor;

o By Date: ordoneaza dosarele si apoi fisierele dupa data lor.

CREAREA DE DOSARE $I FISIERE

Pentru a organiza fisierele de pe calculator, puteti crea cate dosare doriti. Existd mai multe
variante pentru a crea un folder nou:

o In panoul din stinga al Windows Explorer, selectati dosarul in care vreti sa
creati noul dosar. Alegeti din meniul File — New — Folder (dosar). In panoul
din dreapta, va apdrea un nou dosar, pregétit pentru a-i da un nume. Introduceti
de la tastatura numele dosarului si apasati tasta Enter;

o Click dreapta in panoul din dreapta al Windows Explorer pe o portiuni albad (nu
pe un fisier, iconitd sau detaliu). Din meniul care se deschide selectati New —
Folder.

De regula, fisierele sunt create in momentul in care este utilizat un program. De
exemplu, un fisier Word este creat Tn momentul in care ruleaza programul Microsoft Word si se
foloseste meniul File — Save sau File — Save As. O alta varianta pentru a crea fisiere direct in
folder se poate efectua folosind pasul explicat mai sus pentru a crea folder, dar in loc sa selectati

Folder puteti selecta sa creati un document Word, Excel, Notepad etc.

LUCRUL CU NUMELE DE FISIERE

Numele dosarelor si ale fisierelor va ajutd sa organizati si sa va reamintiti continutul acestora.
Windows va ofera capacitatea de a introduce de la tastaturd nume de pana la 255 de caractere.
Pot fi utilizate si spatii in denumire fisierelor, dar nu sunt acceptate urmatoarele caractere:

[\ *2¢<>|
ruleaza versiuni mai vechi Windows, cat si pentru editarea paginilor web, este bine sa se salveze
cu nume de fisiere de pana la 8 caractere, urmate de extensia fisierului.

Pentru a redenumi un fisier puteti folosi una dintre urmatoarele variante:
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o Click pe un dosar sau pe un fisier pentru a-l selecta — click pe numele (nu pe
pictograma) dosarului sau al fisierului;
o Click dreapta pe fisier si selectati Rename (redenumire);
. Click pe fisierul pe care vreti s il redenumiti si apasati tasta functionala F2.
Observati ca numele este inconjurat de o caseta si apare un punct de insertie palpaitor.

Introduceti de la tastatura noul nume si apdsati tasta Enter pentru a finaliza redenumirea fisierului.

SELECTIA FISIERELOR $I 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 de-selecta 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 1n jurul grupului de fisiere.
Pentru a selecta toate fisierele si dosarele afisate in panoul din dreapta, alegeti din
meniul Edit — Select All sau apasati tastele CTRL + A. Pentru a anula selectiile facute, este

suficient sa selectati un alt dosar.

MUTAREA $1 COPIEREA FISIERELOR $I DOSARELOR

Tn cazul in care creati noi dosare pentru a impartii in subcategorii fisierele dintr-un dosar, trebuie
sa mutati fiecare fisier din dosarul initial in cel nou. Aveti posibilitatea de a utiliza doud metode
pentru a copia si muta fisiere si dosare: fie comenzile Cut (decupeaza) sau Copy , fie mausul
pentru a trage fisierele si a le fixa.
In panoul din dreapta al Windows Explorer, selectati fisierele sau dosarele pe care vreti
sd le mutati. Pentru a muta elementele, puteti executa urmatoarele comenzi:
e click dreapta pe sectie si alegeti din meniu Cut;
e click pe butonul Cut de pe bara cu instrumente;
e apasati tastele CTRL + X.
Pentru a copia elementele selectate, puteti executa urmatoarele comenzi:
e click dreapta pe sectie si alegeti din meniu Copy;
e click pe butonul Copy de pe bara cu instrumente;

e apasati tastele CTRL + C.
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In panoul din stinga al Windows Explorer, selectati, cu butonul drept al mausului,
dosarul care va contine elementele copiate sau mutate si alegeti Paste (lipesti) sau executati click

pe butonul Paste din bara de intrumente sau apasati tastele CTRL + V.

STERGEREA FISIERELOR $1 A DOSARELOR. RECYCLE BIN

Stergerea fisierelor si a dosarelor este o parte esentiala a actiunii de evitare a Incarcarii excesive
si inutile a calculatorului. Trebuie sd stergeti cu atentie fisierele si dosarele, astfel incat sa nu
stergeti din greseald unul de care mai aveti nevoie.

Windows contine un dosar denumit Recycle Bin (cos de gunoi), 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 greseald. De reguld, dosarul numit Recycle Bin se afla
pe desktop. Daca doriti sa recuperati fisiere sterse, mergeti in Recycle Bin, dati dublu click pe
fisierul pe care doriti sa 1l recuperati. Se va deschide o fereastra de dialog si apdrati butonul
Restore. Astfel, fisierul sau dosarul va aparea in dosarul din care a fost sters. Fisierele sterse de
pe un stick-uri USB sau carduri SD nu sunt trimise in Recycle Bin. O daté ce au fost sterse, ele
nu mai pot fi restaurate.

Pentru a sterge un fisier, faceti selectia si puteti alege dintre urmdtoarele variante:

. Click dreapta pe selectie si apoi click pe Delete; executati click pe Yes la
aparitia casetei de dialog. Sau executati click pe No daca abandonati stergerea;
e  Folositi tasta Del de pe tastatura.

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 (desktop) si apoi fixandu-le.

Daca un fisier este prea mare pentru a putea fi sters si mutat in Recycle Bin, se poate

folosi combinatia de taste SHIFT + DEL care sterge permanent fisierul de pe calculator.

GASIREA FISIERELOR

Instrumentul Find (gaseste) 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-l de la tastatura in caseta de text Name. Daca nu 1i stiti numele
intreg, este suficient sa introduceti de la tastatura 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.
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Selectati optiunea Include subfolders (include sub-dosare) daca doriti sa includeti in cautare
sub-dosarele dosarelor selectate. Pentru a limita cautarea la fisierele create sau modificate intr-0
anumitad perioada de timp, executati click pe eticheta Date (data modificarii). Executati click pe

eticheta Advanced pentru a detalia si mai mult cautarea.

EXTENSII. VIZUALIZAREA EXTENSIILOR. TIPURI DE FISIERE

In lucrul cu Windows Explorer veti vedea si folosi diverse feluri de fisiere, care se vor deosebi,
vizual, printr-o pictograma. Extensiile nu sunt vizibile (de cele mai multe ori) in Windows
Explorer. Extensia este un sufix identificator pe care orice fel de fisier il detine. Pentru a putea
vizualiza extensiile fisierelor de pe un calculator, accesati meniul Tools — Folder Options —
click pe tab-ul View. Din lista debifati optiune Hide Extensions for Known File Types si OK.
Pentru a vizualiza extensia pentru un fisier anume, apasati click dreapta pe respectivul fisier si
selectati din meniu Properties. Sub numele fisierului se vede tipul fisierului (Type of file): cu ce
aplicatie/program poate fi deschis fisierul si in paranteza o insiruire de litere precedate de punct
— extensia.
Mai jos sunt descrise cateva tipuri de fisiere si extensiile aferente:

o *.txt: extensie asociata cu cele mai simple fisiere text. Acest fel de fisier nu
accepta formatare si sunt cel mai utilizate de programe pentru a genera rapoarte
de status, erori etc.;

o *.rtf: extensie asociatd fisierelor Rich Text Format, format text care accepta
formatare de baza, asemanatoare comenzilor HTML;

. * docx: extensie asociatid cu Microsoft Word. Incepand cu Microsoft Office
2007, extensia *.docx devine default-ul in momentul in care documentul Word
este salvat. La versiunile anterioare Office 2007, extensia default este *.doc;
similar se comporta extensiile pentru celelalte programe din suita Microsoft
Office. Astfel, *.pptx sau *.ppt pentru fisierele Power Point si *.xIsx sau *.xls
pentru fisierele Excel;

o *pdf: extensie asociatd cu documentele Adobe Acrobat Portable Document
Format (PDF). Acest format de fisiere este folosit pentru reprezentarea
documentelor bidimensionale pe orice device (diferite PC-uri, dispozitiv
portabil) pastrand formatarea exactd. Acest format incapsuleaza text, font,
imagini si vectori. Astfel, acesta este cea mai sigura variantd de a transporta un
fisier text de pe un calculator pe altul fara a se modifica nimic din el (formatare,

fonturi etc.).
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CREAREA DE SCURTATURI

Pentru a eficientiza lucrul cu fisiere sau aplicatii se pot folosii scurtaturi (Shortcuts) accesate de
pe spatiul de lucru (Desktop). in momentul in care se copiaza, de exemplu, un folder pe desktop,
acesta va ocupa spatiu pe partitia pe care se afld sistemul de operare. Pentru a nu ingreuna
functionarea sistemului de operare din depozitarea de fisiere pe partitia pe care acesta se afla, se
poate crea o scurtaturd. Spre exemplu, dacd aveti un folder pe care il accesati foarte des, dar
pentru a ajunge la el trebuie sa strabateti foarte multi pasi prin Windows Explorer, puteti s creati
o scurtdturd prin care sd accesati respectivul folder de pe desktop, fard ca acesta sa se afle fizic
pe desktop si fard sd ocupe spatiu fizic pe partitia pe care se afla sistemul de operare.

Se pot crea scurtaturi pentru: programe, aplicatii, adrese web, documente de orice fel
(Word, Excel, Power Point etc.), folder-e, partitii, imprimante. Pentru a crea o asemenea
scurtatura apasati click dreapta pe directorul sau fisierul pentru care doriti s creati o scurtatura,
selectati din meniu Send To — Desktop (create shortcut). Astfel, pe desktop trebuie sa apara
pictograma proprie tipului de fisier sau cea pentru directoare, dar cu o sageata in coltul din stanga

jos, care indica faptul ca este vorba despre o scurtatura.
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MODULUI lI: MICROSOFT WORD

DESCHIDEREA, CREAREA $| SALVAREA DOCUMENTELOR WORD
DESCHIDEREA DOCUMENTELOR

Puteti deschide documente Word din multe locatii diferite utilizdnd meniul File — Open
(Deschide). De asemenea, puteti deschide un document si de pe hard disk-ul calculatorului sau
de pe o unitate din reteaua la care sunteti conectat. Un document aflat pe hard disk-ul
calculatorului sau pe o unitate din retea la care aveti drept de scriere, poate fi deschis ca o copie
daca doriti sa lucrati pe o copie si nu pe documentul original. Indiferent de locul in care se afla
un fisier, 1l puteti deschide numai pentru citire (Read-only) daca doriti sa va asigurati ca nu veti
modifica documentul original. Pentru a deschide un document de pe hard disk sau din retea: File
— Open — navigati in casetd pana la adresa unde se afla documentul Word pe care doriti sa il

deschideti — selectati fisierul dorit — faceti dublu click sau apasati butonul Open.

CREAREA UNUI DOCUMENT NOU

Crearea unui noi document Word se poate face folosind pasii descrisi in sectiunea Crearea de
dosare si fisiere din modului anterior sau din meniul File — New — Blank document. Pentru a
crea un document bazat pe un sablon, faceti click pe fila corespunzatoare tipului documentului

pe care doriti sa il creati si apoi faceti dublu click pe numele sablonului dorit.

SALVAREA UNUI DOCUMENT

Puteti salva documentul activ la care lucrati, fie ca e nou, fie ca exista deja: File — Save sau
CTRL + S sau apasand pe pictograma cu discheta floppy aflat deasupra meniului File. Puteti
salva toate documentele deschise deodata si puteti salva o copie a documentului activ sub un alt
nume sau intr-o alta locatie: File — Save As.

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 Tn
versiuni Word anterioare, in Microsoft Works sau PDF. Puteti, de asemenea, deschide un
document creat in alt format fisier cu alt program, lucrati cu el in Word, si apoi salvati-l in
formatul sau original. De exemplu, puteti deschide un document WordPerfect, efectuati
modificari in Word, si apoi salvati -1, fie in format Word fie Tn format WordPerfect. Puteti salva
un document cu o alta extensie fisier fara sa ii schimbati formatul fisier. De exemplu, puteti salva
un document Word cu extensia fisier .abc. Toate acestea sunt posibile din File — Save as —

Save as Type si alegeti formatul din meniu.
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Word este configurat sa salveze automat documentele pentru recuperarea lor in cazul in
care programul se blocheaza (nu mai raspunde) sau se intrerupta alimentarea cu curent a PC-ului.
Cand facilitatea AutoRecover (AutoRecuperare) este activatd, modificarile pe care le faceti intr-
un document sunt salvate intr-un fisier de recuperare la intervalul de salvare specificat
AutoRecover. De exemplu, daca stabiliti ca AutoRecuperarea sa salveze la 5 minute, veti
recupera mai multe informatii ca atunci cand ati stabilit sa salveze la 10 minute. Cu
AutoRecuperare activatd, daca Microsoft Word se blocheaza in timp ce aveti documente
deschise, si trebuie sa reporniti calculatorul, Word deschide automat fisierele de recuperare, cand
porniti Word din nou. Informatia din fisierele de recuperare coincide cu cea din ultima data cand
AutoRecuperarea a salvat documentele. AutoRecuperare nu este un inlocuitor pentru salvarea
normala a documentelor, fisierul 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 reprezinta o copie anterioara, astfel aveti informatia salvata curent

si informatia salvata anterior.

TAB-UL HOME/ACASA
HOME IMSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW ABBYY FineReader 11 :
ks _— .. pa  t— a— _a— | | a i Find -
N Calibri (Body) - |11 -| A" A Aa- %0 iZ-i=-Ui- &3 2 M1 | papbeenel AaBbCede AaBbC( AaBhCcl a5 Repl
~| 23c Replace
Paste - AW ==== 1= - T Mo ThaS 1 ing? =
N \. B I U abe X, X A y! A = === = By » B Mormal Mo Spac.. Headingl Heading = [é Select -
Clipboard Font [F] Paragraph [F] Styles [F] Editing

SECTIUNEA CLIPBOARD

In momentul in care doriti sa lipiti (paste) un text copiat, de exemplu, de pe internet, acesta va
veni cu propria lui formatare (hyperlinkuri, fonturi, marime etc.). Pentru a scapa de formatarea
implicita a textului si pentru a-1 lipi cu formatarea specificd paginii de lucru se recomanda
folosirea Paste Options:
e Keep Source Formatting este optiunea standard de lipire in Microsoft Office 2013 si
permite lipirea unui text care isi pastreaza formatarea din documentul sursa;
e Merge Formatting: schimba formatarea textului astfel incat sa se potriveasca cu textul
din jur;
o Keep Text Only: se lipeste doar textul, fara formatare din documentul sursa; formatarea

textului va fi cea a documentului.

SECTIUNEA FONT

Toate optiunile din aceasta sectiune se aplica caracterelor unui text. Pentru a aplica oricare dintre

aceste optiuni trebuie sa selectati caracterele asupra carora doriti sa fie aplicate.
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Font: modifica fontul cu care este scris textul. Puteti apasa pe sdgeata in jos si cu ajutorul
scroll-ului de la maus sa vizualizati fonturile disponibile. Daca stiti deja ce font doriti sa
utilizati, puteti da click pe numele fontului si sd-1 scrieti de la tastatura (veti fi ajutati de
optiunile de auto-complete). Tn momentul Tn care ati gasit fontul dorit, apasati tasta Enter.
Font size (marimea fontului): langa caseta cu numele fontului puteti specifica marimea
(in puncte) pe care sa o aiba caracterele. Puteti apasa pe sageata in jos si cu ajutorul scroll-
ului de la maus sa vizualizati marimile de fonturi disponibile. Daca stiti ce marime doriti
sa utilizati sau marimea de font doritd nu este disponibild in lista, puteti da click pe
numarul din caseta si sd-1 scrieti de la tastaturd, dupd care apasati tasta Enter.

Increase Font Size: mareste fontul din doud in doua puncte (daca fontul initial este de
12, prin apasarea butonului Increase Font Size, marimea fontului va deveni 14pt, la o a
doua apasare 16pt si asa mai departe);

Decrease Font Size: micsoreaza fontul cu un punct la fiecare apasare a butonului (daca
fontul initial este de 12pt, prin apasarea butonului Decrese Font Size, marimea fontului
va deveni 11pt, la o a doua apdsare 10pt si asa mai departe);

Change Case: prin apasarea butonului Change Case se face vizibil un meniu drop-down
cu mai multe optiuni:

- Sentence case: prima literd din propozitie va fi scrisa cu majuscule;

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

- UPPERCASE: tot textul va fi scris cu majuscule (este recomandatd aceasta
varianta de a scrie cu majuscule decat folosirea tastei Caps pentru a putea
reveni la o varianta scrisa cu litere mici in mod automat);

- Capitalize Each Word: prima litera din fiecare cuvant va si scrisa cu
majuscule;

- tOOGLE tEXT: inverseazd majusculele cu litere mici si literele mici cu

majuscule.
Exemplu:
[0 anaare mere + Sentence case = Ana are mere
O Anaare mErE + lower case = ana are mere
[J anaare mere + UPPERCASE = ANA ARE MERE
O ana are mere + Capitalize Each Word = Ana Are Mere

(1 Ana Are Mere + tOGGLE tEXT = aNA aRE mERE
e Clear all formatting: elimina orice formatare pentru textul selectat;
e Bold: ingroasa textul selectat (i se spune aldin in limba roména);

e ltalic: textul selectat este scris cu litere inclinate;
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e Underline: textul este subliniat cu o linie de culoarea fontului;

o Strikethrough: textul este taiat cu o linie orizontala;

e  Subscript: textul este micsorat si isi pastreaza pozitia,

o Superscript; txul este micsorat s aliniat cu cel mai inalt caracter

e Text effects and typography: deschide un meniul cu efecte care pot fi aplicate pe
text (margine, umbre, reflexe, glow) si optiuni care tin de tipografie (stiluri de scris
numere, ligaturi, seturi stilistice);

e Text Higlight Color: optiune pentru marcarea unui text intr-o maniera asemanatoare
Cu marcarea unui text cu un marker colorat. Prin apasarea butonului se deschide un
meniu pentru alegerea culorii, cursorul se transforma din sdgeata intr-un marker si
astfel poate fi marcat textul. Pentru a reveni la cursorul in forma de sageata se apasa
din nou pe butonul Highlight Color;

e Text Color: Schimba culoarea fontului selectat. Prin apasarea pe sageata se deschide

un meniu din care poate fi selectatd culoarea dorita.

SECTIUNEA PARAGRAF

Sectiunea paragraf contine toate functiile care aplica modificari la nivelul paragrafului.

Bullets. Inserarea unei liste neordonate. Tipul de bullet poate fi modificat prin apasarea
pe sdgeata neagra din dreapta butonului si selectarea functiei Define New Bullet.
Numbering. Inserarea unei liste numerotate. Tipul de numar poate fi modificat prin
apasarea pe sageata neagra din dreapta butonului. Optiunea Define New Number
Format... duce la un meniu de selectare a unor functii suplimentare, cum ar fi alegerea
numarului de la care sa inceapa numaratoarea — altul decat 1.

Multilevel list. Lista multi-nivel este utila in momentul in care existd o structura a
continutului pe mai multe nivele de importanta (ex.: capitole, subcapitole, sectiuni, sub-
sectiuni).

Sort. Functie pentru aranjarea alfabetica/invers alfabetici a mai multor paragrafe
selectate.

Show / Hide paragraph marks Aceasta functie este utila pentru a identifica ce caractere
ascunse se afld iIn document — paragrafe goale, multe spatii, pauze, pagini noi. Ofera o
intelegere mai buna a ceea ce se intampla in document.

Alinierea — stdnga, dreapta, centrat, justified: aliniaza paragraful in interiorul paginii, in
functie de margini si de orice fel de indentare prealabild (poate fi verificata din rigla de

sus a documentului).
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e Shading. Colorarea unui paragraf, alegerea unei culori de fundal pentru un anume
paragraf.
e Border. Sclectarea de margini (superioara, inferioara, stinga, dreapta) pentru un paragraf.
Este diferita de inserarea unui tabel.
Functiile de aliniere si aranjare a paragrafelor vor fi descrise in cele ce urmeaza, cu ajutorul unui
scheme si cu functiile suplimentare din meniul extins din zona paragraf (sageata din coltul din

stanga jos a sectiunii).

Indentation. Indentarea se refera la
pozitia din care incepe textul, in
functie de marginile documentului.
Daci indentarea stinga-dreapta este
zero, atunci textul se intinde pana la
marginile documentului. Daca, de
exemplu, se modifica indentarea de la
0 la 1.5, atunci tot paragraful incepe
ca cel din imaginea de jos, sectiunea

Paragraph ? X

Indents and Spacing  Line and Page Breaks

General 3.
Alignment: v Indentarea speciald. Acest fel de
Qutiine level:  Body Text | [ collapsed by default indentare are 3 optiuni. (none)

inseamna ca nu exista indentare
speciala, First line pune aliniat doar la
prima linie din paragraf (vezi

Indentation

Left: 0cm = Special: By: ) A ) )
. X imaginea de jos, exemplul 1), iar
e e B e = : optiunea Hanging indenteaza tot in
[ irror indents afard de primul rand (vezi exemplul
2).
spacing Existd doua tipuri de spatiere a
fefore ol Hioe spacing & paragrafelor: spatierea dintre
After. opt 3 1.5 lines v E paragrafe si spatierea interlinie (dintre
(] Don't add spage between paragraphs of the same style liniile paragrafelor).
Spatierea dintre paragrafe este
Preview setata din optiunile de spacing —
before (inainte) si after (dupa)
Foci de i 3 e 5 1 i <o o mu, oo i e paragraf. Spatierea dintre paragrafe

functile suplimentare din meninl extins din ons para graf (s geats din coltul din stirips jos u sectiuni)

nu se lasa cu tasta ENTER, ci cu
aceste functii. De exemplu, in
sectiunea 4 a exemplului, spatiile cu
gri sunt spatii lasate Tnainte si dupa
- e e paragraf. Ele fac parte din paragraf,
nu sunt independente.
Spatierea interlinie este setata din
optiunea Line spacing. Astfel, in
sectiunea 1 avem un exemplu de
interlinie de 1.5 linii, iar In sectiunea
2 o interlinie de 1 linie. Se poate
observa diferenta de latime dintre cele
doud benzi albastre. .
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Morbi lacinia varius porta. Etiam non urna quis massa malesuada egestas. Aliguam sodales urna eu

diam convallis accumsan. Suspendisse vel purus ante.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Duis pulvinar gravida posuere. Marbi lacinia
varius Furta. Etiam non urna quis massa ma esuaaa eﬁestas, Al iquam soaa es urna eu alam

convallis accumsan. Suspendisse vel purus ante.

Nullam vel urna lacus. In convallis, orci vel dapibus scelerisque, dui urna finibus purus,

eleifend vestibulum enim metus nec ligula. Proin eget ornare sem, vehicula bibendum mi.
Donec eget scelerisque lectus.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Duis pulvinar gravida posuere. Morbi lacinia
arius porta. Etiam non urna quis massa malesuada egestas. Aliguam sodales urna eu diam convallis

ccumsan. Suspendisse vel purus ante.

orem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Duis pulvinar gravida posuere. Maorbi lacinia
arius porta. Etiam non urna quis massa malesuada egestas. Aliguam sodales urna eu diam convallis
ccumsan. Suspendisse vel purus ante.

Exemple spatiere.

SECTIUNEA EDITARE

Sectiunea Editing ofera functia de Find si Replace. Atunci cand in document se doreste gasirea
unui anumit cuvant sau fraza, sau unui anume caracter, acesta poate fi gasit cu comanda Find
(CTRL + H). Pentru nlocuirea in intregul document a unui caracter, a unui cuvant sau chiar
fraza se poate folosi comanda Replace (CTRL + H — tab-ul Replace). De asemenea, este
folosita pentru a curata documentul de caractere sau semne nedorite. (ex: la sfarsitul editarii unui
document mai mare, se cauta si se Tnlocuiesc toate situatiile cand apare spatii duble intre cuvinte)

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.

UTILIZAREA DE STILURI

Stilul este un set de instructiuni de formatare predefinite. Exista mai multe tipuri de stiluri:

e Stiluri de paragraf: se aplicd pe intreg paragraful;

e Stiluri de caracter: se aplica pe caracterele selectate;

e Stiluri de Heading:

Pe langd functia de formatare automata a unor tipuri de continut, stilurile sunt folosite ca un

sistem de tagging pentru a identifica diverse parti ale unui document (de exemplu titlu, subtitlu,

text).

Motive pentru care este recomandat lucrul cu stiluri:

e Consistenta: sectiunile de acelasi tip vor ardta mereu la fel;

e Eficienta: poti reveni cu usurinta asupra formatarii;

e Inserarea cuprinsului: stilurile (precum cele bazate pe Heading 1, 2, 3 etc.) pot fi folosite

pentru inserarea automata a cuprinsului (Table of content).
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Stilurile pot fi create de la zero sau se pot modifica stiluri preexistente (click dreapta pe stil —
modify). Setarile pentru stil sunt identice cu setarile pentru un document/paragraf (se aplica tot
ce am discutat anterior). Astfel, pot fi formatate fontul, optiunile de paragraf, tabulaturile,
marginile, limba in care sa fie corectat textul, numerotarea, fiecare dintr-un meniu identic cu ce
intalnit in interfata Word. Fiecare stil care un nume (Name), un stil pe care se bazeaza (text,
Heading) si optiuni pentru setarea stilului pe care sa il aiba paragraful urmator (ex.: dupd un
paragraf cu stilul Subtitlu 1 se doreste un paragraf de text, cu stilul de text normal sau dupa un

paragraf de text vreau un paragraf identic ca formatare — exemplul din captura de ecran).

AA Modify Style ? X

- abA properties

Name: Heading 1 ]
1 style type: Linked (paragraph and character)
Style based on: " Normal ~
style for following paragraph: " Normal b
Formatting
franklin Gothic edi > (16 ~/| B T U | [ NG -

+
- € 3

] = = +
= = = ¥

STILURILE POT FI CREATE DE LA ZERO SAU SE POT MODIFICA
STILURI PREEXISTENTE (CLICK DREAPTA PE STIL - MODIFY).

Font...

Paragraph..
Tabs.
Border.. Franklin Gothic Medium, 16 pt, Bold, Font color: Text 1, All caps “
Language.. : single, Space

t
Frame... Keep with next, Keep lines together, Level 1, Style: Linked, Show in the Styles gallery, v
Numbering..

fles gallery |:] Automatically update
Shortecut key...
scument () New documents based on this template
Text Effects...

Format - OK Cancel

TAB-UL PAGE LAYOUT

HOME INSERT DESIGMN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW ABBYY FineReader 11

¥ o "= Breaks - Indent Spacing [d [& Align~
0 = D Eq s |

- . g - i Line Numbers~ 3= Left 0" - |y= Before: |0 pt . !
Margins Orientation  Size Columns . o= = Selection
- - - - bc Hyphenation~  =# Right: 0" L h= After |8 pt . Pane
Page Setup ] Paragraph ] Arrange

Tab-ul Page Layout contine functiile pentru pregatirea unui document Word. Meniul este impartit in
trei subsectiuni — Page Setup, Paragraph si Arrange —, dar vom insista doar pe prima.
Optiunile din zona Page Setup controleaza modul in care arata pagina documentului Word:
e Margins / Margini: functii pentru setarea marginii documentului. Se pot alege variante
presetate sau se pot seta margini specifice din sectiunea Custom Margini. Daca unitatea de

masura pentru margini este alta decat centimetri (cm), iar studentul are nevoie de marginile
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in centimetri, atunci trebuie sd urmeze urmatoarea seric de pasi: File — Options —
Advanced, iar la sectiunea Display sa selecteze unitatea de masura dorita.

e Orientation / Orientare: aceasta functie se refera la orientarea paginii, pe lung (landscape)
sau pe lat (portret).

e Size /| Mdrime: aceastd functie seteaza marimea reald a paginii. Se poate lucra cu marimi
consacrate de pagini Tn sistemul european (A3, A4, A5) sau 1n sistemul american (Letter,
Tabloid, Legal). Aceste marimi sunt marimi standard (in centimetri sau inch) pentru marimea
efectiva a paginii. Pagina este unitatea de masura pentru multe proiecte scolare, de aceea
alegerea marimii de pagina specificate in cerinta este importanta, pentru cd este strans legata
ce cantitatea de continut. De asemenea, marimea paginii este importanta in momentul in care
lucrarea este listata.

e Columns / Coloane: aceasta functie aranjeaza textul selectat pe mai multe coloane, prin
inserarea automata a unor breaks. Coloanele pot fi utilizate in tot documentul sau doar in
anumite portiuni.

e Breaks/ Pauze: exista mai multe feluri de pauze care pot fi inserate intr-un document:

Page Breaks

Page
’ Mark the point at which one page ends

and the next page begins.

Column
Indicate that the text following the column
break will begin in the next column.

Text Wrapping

Separate text around objects on web

pages, such as caption text from body text.
Section Breaks

Next Page
» Insert a section break and start the new

section on the next page.

Continuous

Insert a section break and start the new
section on the same page.

2| Even Page

x Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

T 0dd Page

Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.

Page. Marcheaza punctul in care o pagina se termina
si alta incepe. Utila In momentul in care se face
trecerea la o pagina noud. Trecerea la o pagina
noui folosind tasta ENTER este gresita.

Column. Marcheaza trecerea de la o coloana la
alta. Aceasta functie este utila in momentul in care
exista text pus pe mai multe coloane in interiorul
unui document scris pe o singura coloana.

Text Wrapping. Separa textul aflat in jurul unui
obiect (caseta de text, imagine) de restul textului,
n pagini web. Tn documente Word standard,
insereaza un soft break (echivalentul combinatiei
de taste SHIFT + ENTER): continutul trece pe
urmatorul rand, dar nu se creeaza un paragraf nou.

Section breaks. Toate aceste functii insereaza
pauze dupa anumite specificatii (pagini pare
impare, sectiuni diferite n interiorul aceleiasi
pagini, sectiuni pe pagini diferite).

TAB-UL INSERT

HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW ABBYY FineReader 11
. 1) T SmartArt o [:=:) [ Header~ A ERE R
85 @O awe W 38 (5D EEREAIE
= = 1 1 Chart = . Footer = - By
Pages Table Pictures Online Shapes 3 Wy Apps . Wikipedia Online Links  Comment Text - Symbols
- - Pictures - @4 ocreenshot~ oF My Apps Video - [# Page Number - Box~ - -

Tables Tllustrations Add-ins

Media Comments Header & Footer Text

Tab-ul Insert contine optiuni pentru introducerea in documentul Word a unui numar variat de

obiecte si media exterioare. Functiile pe care insistim sunt urmatoarele:
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Blank Page si Page Break. Pentru trecerea la o pagina noud se va evita apararea in
repetate randuri a tastei ENTER si se vor folosi aceste funtii. Aceste functii asigura ca
textul sau continutul care trebuie sa se afle la Inceputul unei pagini va fi mereu acolo,
indiferent daca sunt editate paginile anterioare (daca este adaugat sau sters continut).
Table / Tabel. Vom dedica o intreaga subsectiuni discutiei despre tabele si functiile
proprii lucrului cu tabele.

Illustrations / Ilustratii. Vom dedica o intreaga subsectiuni discutiei despre imagini
(locale sau din mediul online) si functiile proprii lucrului cu tabele.

Comments / Comentarii. Comentariile sunt utile Tn momentul in care mai multe persoane
lucreaza pe un document sau cand se doreste adnotarea continutului dintr-un document.
Header and Footer / Antet si Sunsol. Continutul inserat in aceste doud sectiuni
demarcate vizual va fi prezent pe toate paginile documentului Word. Astfel, daca se
doreste ca un document care sa aiba sigla unei institutii pe toate paginile, aceasta trebuie
introdusa Tn una dintre aceste doua zone. Toate functiile de editare folosite intr-un
document Word sunt valabile si in zonele de antet si subsol (formatarea textului, inserarea

de imagini, tabele).

LUCRUL CU TABELE

Inserarea oricarui fel de obiect in MS Word duce la aparitia unor meniuri suplimentare proprii

respectivului obiect. Astfel, iIn momentul in care un tabel este inserat si selectat, se pot observa

doua tab-uri noi, In zona TABLE TOOLS: Design si Layoult.

EEH SO - Document? - Word s m .4

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW ZOTERQ ADD-INS DESIGN AYOUT

View Properties D

B EX

T ilHeight 0dem Distribute Rows

d Split Autofit [ Tlugdth: 1598 em | Distribute Columns
Cells  Table .

B H S O - Document? - Word
“ HOME NSERT ~ DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILINGS  REVIEW  VIEW  ZOTERO  ADD-INS  DESIGN  LAYOUT

v Header Row v First Column
Total Row Last Column

| Banded Rows Banded Columns

------------------------- === | v Vs pt
EEE) == ] 2 - - —_———— Shading  Border
Styles =

7 Pen Color - [
— -

Table Style Options Table Styles Borders

Optiunile de Design vizeaza modul in care aratd tabelul din punct de vedere vizual. Zona de

Table Sytles ofera variante presetate pentru culorile si modul de prezentare a tabelului. Functia

Shading coloreaza celulele tabelului. Sectiunea Borders contine optiuni pentru modificarea

marginilor tabelului (de la grosime, stil la care margini sa apara).

Optiunile din meniul Layout vizeaza modul in care arata tabelul din punct de vedere functional.

Aici intervin functiile de inserare si stergere de linii si coloane. Merge cells contopeste mai multe
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celule in una singura (pentru a fi activa trebuie selectate celule). Split cells este functia care
imparte o celuld in mai multe randuri si coloane. Sectiunea Cell Size contine functii pentru
modificarea marimii celulelor, iar optiunile de AutoFit aranjeaza celulele in functie de continut.
Sectiunea Alignment ofera optiuni pentru alinierea continutului in interiorul celulei, prin noua
feluri de aliniere pe verticala si orizontala.
Puteti utiliza tabele pentru a organiza informatia si pentru a obfine asezari in pagina atractive.
Cele mai rapide metode de creare a unui tabel sunt comanda Insereaza tabel (Insert Table) sau
folosirea tabelului virtual care apare la apasarea butonului Table si selectarea cu mouse-ul a
numarului de linii sau de coloane dorit.
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 numir variabil de coloane pe rand. intr-un mod
similar celui in care desenati un tabel cu ajutorul unui creion.
Tn momentul n care cursorul este Tntr-un tabel sau un tabel este selectat, se activeaza alte doua
bare de instrumente, grupate sub Table Tools, Design si Layout. Acestea contin comenzile pentru
lucrul cu tabele si aranjarea continuturilor in interiorul tabelelor.
Cateva exemple:
Creati un tabel simplu
Faceti click in pozifia in care doriti sd creati tabelul.
Faceti click pe Table.
Glisati pentru a selecta numarul de randuri si numarul de coloane.
Convertiti un text intr-un tabel
Indicati unde dorifi sa impartiti 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.
Faceticlick pentru deschiderea mini-meniului Table (sdgeata mica din josul butonului),
faceti click 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 bara de instrumente Layout, faceti click pe Converte@te tabel in text (Convert Table

to Text).
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Sub Separa text cu (Separate text with), faceti click pe caracterul pe care doriti sa-I
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 dorifi sa le mutati sau sa le copiati.
Pentru a muta sau copia text intr-o noua pozitie fara a modifica textul care este deja acolo,
selectati doar textul din celula, fara a selecta si marcajul de sfarsit de celula.
Pentru a inlocui textul si formatul din noua locatie, selectati textul pe care doriti sa-I
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 in 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 fard a sterge celulele
propriu-zise.

Stergeti un tabel si continutul lui
Selectati tabela facand click pe aceasta si apoi apasand combinatia de taste ALT+5 pe
tastatura numericad (NUM LOCK trebuie sa fie dezactivat).
Faceti click pe Decupeaza (Cut) .

Stergeti unele celule, rainduri sau coloane dintr-un tabel
Selectati celulele, randurile sau coloanele pe care doriti sa le stergeti. Daca stergeti celule,
includeti si marcajele de sfarsit de celula. Daca stergeti randuri, includeti si marcajele de
sfarsit de rand.
Din bara de instrumente Layout, faceti click 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 doriti sd inserati noile coloane. Selectati acelati numar de randuri/coloane

cu numarul de randuri/coloane pe care doriti sa le inserati.
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Din bara de instrumente Layout, faceti click pe Insert above sau Insert Below sau Inserert
Righ sau Left pentru coloane (Insert Columns)
Pentru a adauga un rand la sfarsitul tabelului, faceti click pe ultima celula din ultimul rand
si apoi apasati tasta TAB.
Pentru a adauga o coloana la dreapta ultimei coloane din tabel, faceti click in afara
coloanei situate cel mai in dreapta.
Modificati latimea unei coloane dintr-un tabel
Selectati coloana careia doriti sa-i modificati latimea.
De pe bara de instrumente Layout, modificati dimensiunile la Inaltime si litime celula
(Cell Height and Width).
Pentru a face latimea coloanei sd se potriveascd cu continutul, faceti click pe
AutoPotrivire (AutoFit).
Pentru a egaliza 1atimea mai multor coloane sau celule, selectati coloanele sau celulele si
apoi faceti click pe Distribuie coloanele uniform (Distribute Columns Evenly) din bara
de instrumente Layout.
Puteti modifica latimea unei coloane si prin glisand chiar in tabeld marginile coloanei sau,
glisind marcatorii Mutd o coloand 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. mentindnd apasatd tasta SHIFT in timpul glisarii
marcatorilor de pe rigla sau a marginilor de coloana modificati latimea tabelului.
Modificati inaltimea 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 Tnainte sau dupa text,
cu exceptia situatiilor in care dvs. specificati altfel.
Selectati randurile pe care doriti sd le modificati. Puteti sd introduceti dimensiuni in
campurile de pe bara de instrumente sau sa mutati marcajele (liniile) cu mouse-ul.
fmpirtiti un tabel sau inserati textul inaintea tabelului
Pentru a Tmparti un tabel in doua parti, faceti click pe randul care doriti sa devina primul
rand al celui de-al doilea tabel.
Pentru a insera text inaintea tabelei, faceti click pe primul rand din tabel.
Din meniul Tabel (Table), faceti click pe Scindeaza tabel (Split Table).

Scindati o celulid in mai multe celule intr-un tabel
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Puteti face asta fie manual, cu creionul de la optiunea Draw Table, fie de pe bara de
instrumente, fie din meniul contextual care apare atunci cand faceti click-dreapta pe o
celula.

fmbinati intr-un tabel mai multe celule Intr-una singuri
Puteti combina doua sau mai multe celule din acelati rand sau coloand intr-o singura
celula. 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 click pe Radiera (Eraser) , si apoi faceti click 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
Imbini 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)
pentru a modifica orientarea textului capatului de tabel.

Stabiliti automat formate unui tabel
Faceti click pe tabel.
Pe bara de instrumente Design va sunt oferite o varietate de sabloane care pot fi folosite
pentru a infrumuseta tabelul. Puteti sd aveti un control mai fin alegdnd sa modificati
manual culoarea de fundal a celulelor sau forma, grosimea si culoarea liniilor.

Adaugati o bordura
Tntr-un document Word puteti adiuga o borduri pe una sau mai multe laturi ale unui tabel,
paragraf sau text selectat. Puteti adauga o bordura, inclusiv o bordurad imagine (cum ar fi
un rand de copaci), pe una sau mai multe laturi ale fiecarei pagini din document.
Puteti de asemenea, sa adaugati o bordura sau o linie unui obiect desenat cum ar fi o caseta
text, o Formd automatd, 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 adduga automat la un tabel borduri si umbre.

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

selectati textul respectiv.
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De pe bara de instrumente, selectati grosimea, forma si culoarea dorita. Pot fi selectate
exact ce borduri vor fi afisate sau modificate de pe bara de instrumente, in meniul derulant
dedicat.

Modificati orientarea textului
Puteti afisa vertical in loc de a afisa orizontal textul din explicatii, casete text, Forme
automate, sau celule de tabel.
Faceti click pe explicatie, caseta text, Forma automata sau celuld de tabel.
De pe bara de instrumente, faceti click pe Directie text (Text Direction).
Faceti click pe orientarea dorita.

Modificati alinierea pe verticala a textului dintr-o celula de tabel
Pe bara de instrumente aveti o serie de 9 alinieri ale elementelor in celuld, variind de la
stanga sus pana la coltul din dreapta jos. Puteti alege alinierea care va convine, pentru o
sigurd celula, o serie de celule sau intreg tabelul.
Repetati un cap de tabel pe mai multe pagini consecutive
Selectati randul sau randurile de text pe care doriti sa le utilizati pentru capul de tabel.
Selectia trebuie sa includa primul rand din tabel.
De pe bara de instrumente, selectati optiunea Repeat Header Rows.

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

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 click pe Numerotare (Numbering) .

insumati un rand sau a unei coloane de numere
Faceti click pe celula in care doriti sa apara rezultatul sumei.
De pe bara de instrumente, faceti click pe Formula (Formula).
Daci 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 click pe OK
daca doriti acest lucru.
Daca vedeti codurile de camp intre acolade de exemplu, {=SUM(LEFT)} in loc de
valoarea sumei, atunci inseamna ca programul Word afigeaza codurile de camp. Pentru a
vizualiza rezultatele codurilor de camp, faceti click pe optiuni (Options) din meniul
Instrumente (Tools), apoi pe fila Vizualizeaza (View) si apoi demarcati caseta de selectare

Coduri de camp (Field codes).
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Daca randul sau coloana contin celule goale, programul Word nu va insuma intreaga
coloand/rand. Pentru a insuma intreaga coloana/rand, introduceti zerouri in celulele goale.
Pentru a insuma rapid un rand sau o coloana de numere, faceti click pe celula unde doriti
si apari rezultatul insumirii si apoi pe Autoinsumare (AutoSum) din bara de instrumente.
Efectuati calcule in tabele
Faceti click pe celula in care doriti sa apara rezultatul calculului.
De pe bara de instrumente, faceti click pe Formula (Formula).
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 click pe o functie. De exemplu, pentru
a aduna numere, faceti click 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 numar ca un procentaj zecimal, faceti click pe 0.00%.
Programul Word insereaza rezultatul calculelor ca un camp in celula selectatd de dvs.
Daca schimbati celulele adresate in cadrul formulei (calculelor), puteti reactualiza
rezultatul formulei daca selectati campul si apasati tasta F9.
Eliminati bordurile unui tabel, paragraf sau text selectat
Pentru a elimina intregul chenar al unui tabel, faceti click 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 click oriunde in
interiorul paragrafului. Pentru a indeparta bordura din jurul unui anumit text, cum ar fi un
cuvant, selectati textul respectiv.
De pe bara de instrumente, din meniul derulant pentru bordure, puteti selecta None.

Tabelul va raimane in document, dar liniile delimitante nu vor fi vizibile la imprimare.

LUCRUL CU IMAGINI

Inserarea unei imagini duce la aparitia unui meniu cu functii specifice pentru acest fel de obiect.
Functiile pentru formatarea imaginilor au devenit foarte complexe in ultimele variante de MS.
Office. Astfel, existd o sectiune intreagd de manipulare a imaginilor si ajustarea culorii, a
saturatiei, contrastului etc. direct din Word. Mai mult, functia de decupare a fundalului/tifetare

(Remove Background) este destul de precisa si poate fi foarte utila in substituirea unor softuri de
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editare a imaginilor. Optiunile de modificare a esteticii imaginii (Picture Styles), desi ocupa
aproape o treime din meniu, ar trebui evitate din mai multe ratiuni: s-ar putea sa nu arate foarte
profesionist, s-ar putea sa nu arate bine in momentul in care documentul este listat. O alta
optiunea de editare a imaginii in MS Word este optiunea de Crop, care permite decuparea
imaginii (atentie, nu micsorare sa) fard a parasi programul. Aranjarea imaginilor in pagina se face
prin functiile de pozitionare si Text Wrap. Text Wrap 1i spune imaginii cum sa se comporte in
momentul in care existd text in document. Aceste functii 1i spun textului cum sa se plieze in
functie de imagine.
Header And Footer
In antetul si subsolul unui document apar, de obicei, informatii care se repeti pe toate paginile
documentului (de pilda, sigla si datele de contact ale unei companii). Pentru a modifica antetul
sau subsolul paginii, pe bara de instrumente Insert aveti optiunea de face accesibil spatiile de
antet, respectiv subsol.
Puteti crea anteturi si subsoluri de pagina care sa confina 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 acelafi subsol de pagina pe tot cuprinsul
documentului sau puteti modifica antetul si subsolul de pagind pentru o parte a documentului.
De exemplu, utilizati un antet si un subsol de pagind unice pe prima pagina, sau nu utilizati de
loc pe prima pagind un antet si un subsol de pagind. De asemenea, puteti utiliza anteturi si
subsoluri de pagina diferite pentru paginile pare si impare sau pentru o parte a documentului.
Creati un antet sau un subsol de pagina

Pentru a crea un antet introduceti text sau ilustratii in zona antetului. Sau faceti click pe

un buton de pe bara de instrumente Antet si subsol de pagina.

Pentru a crea un subsol de pagina faceti click pe Comuta intre antet si subsol de pagina

(Switch Between Header and Footer) pentru a trece in zona subsolului de pagina. Apoi

repetati pasul 1.

Cand ati terminat, reveniti in textul documentului facand click pe Inchide (Close).
Stergeti un antet sau un subsol de pagina

De pe bara de instrumente accesati antetul sau subsolul ori faceti un dublu-click pe antetul

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 pagina programul Word sterge automat acel antet

sau subsol de pagina din tot cuprinsul documentului. Pentru a sterge un antet sau un subsol

de pagina pentru o parte a unui document, impartiti documentul in sectiuni si intrerupeti

conexiunile Tntre acestea.
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Antetul sau subsolul de pagina nu apar pe prima pagini
Daca documentul dumneavoastra este Tmpartit in sectiuni, faceti click intr-o sectiune sau
selectati mai multe sectiuni in care doriti sd apara pe prima pagina, antetul sau subsolul
de pagind respectiv. De pe bara de instrumentei deselectati caseta de selectare Prima
pagina diferita (Different first page).

Adaugati numere de pagina
Puteti insera numere de pagina atat utilizind comanda Numere de pagina (Page Numbers)
de pe bara de instrumente Insert cat si de pe bara de instrumente Header and Footer Tools.
In ambele cazuri, numerele de pagini sunt inserate in antet sau in subsol in partea
superioara sau in partea inferioara a paginii.
Daca doriti ca antetul sau subsolul sa contind numai numere de pagina, comanda Numere
de pagina (Page Numbers) este cea mai simpla metoda. De asemenea, comanda Numere
de paginad (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 pe bara de instrumente Insert, faceti click pe Numere de pagind (Page Number,
alegand apoi optiunile potrivite (unde sa fie inserate, dacd sa aiba un tratament grafic
special).

incepeti numerotarea paginilor cu alt numir decat 1
Pentru numerotarea continud a paginilor intre documente, puteti incepe numerotarea
paginilor cu un alt numar decét 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 click in sectiunea in care
doriti sd schimbati numarul de la care se incepe numerotarea paginilor.
Din bara de instrumente Insert, faceti click pe Numere de pagina (Page Number), apoi pe
Format Page Number.
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 reincepe 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.
Daca inca nu ati facut acest lucru, inserati un sfarsit de sectiune acolo unde doriti sa

reincepeti numerotarea paginilor.
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Faceti click intr-o sectiune sau selectati mai multe sectiuni in care dorifi sa reincepeti
numerotarea paginilor.
Din bara de instrumente Insert, faceti click pe Numere de pagind (Page Number), apoi pe
Format Page Number. In caseta Porneste de la (Start at), introduceti 1

Eliminati numerele de pagina
Accesati spatiul de antet si subsol. Daca ati plasat numerele de pagina in partea inferioara
a paginii, faceti click pe Comuta intre antet si subsol de paginad (Switch Between Header
and Footer) din bara de instrumente Header and Footer Tools.
Selectati un numar de pagina.
Apasati tasta DELETE.
Word elimind automat numerele de pagind din document. Pentru a elimina numere de
pagina numai pentru o parte din document, impartiti documentul pe sectiuni si Intrerupeti

legaturile dintre ele.

TAB-UL DESIGN

HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW ABBYY FineReader 11

TITLE Title Title ;‘ Paragraph Spacing =
e . @
e s || tosire o = b [ = e - [©leffects -

o = (| Colors Fonts Watermark Page Page
T — — = - : - - @ Set as Default - Color - Borders

Document Formatting Page Background

De pe bara de instrumente Design puteti modifica felul in care aratd documentul vostru la nivel
global. Programul va ofera o serie de teme grafice, care contin pre-setari pentru modul in care
este alcatuit documentul: cu ce fonturi este scris textul, culoarea lor, marimea, spatierea,
alinierea. De easemenea, culorile, alinierea, marimea celorlalte elemente sunt si ele afectate.
Daci aveti un document deja creat, plimbandu-va cu cursorul peste sabloane vedeti cum s-ar
putea modifica documentul vostru in cazul alegerii unuia sau altuia dintre acestea. Tn cazul n
care modificarile sunt potrivite, selectati sablonul.

Puteti face modificari si doar asupra culorilor sau asupra fonturilor, independent una de alta.

Tot de aici puteti adduga un Watermark documentului vostru, daca doriti sa faceti acest lucru.
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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 nota de subsol sau de final consta din doua parti aflate in legaturd marcajul de referinta la nota
si textul corespunzitor. Puteti numerota automat marcajele sau puteti crea marcajele
dumneavoastrd particularizate. Cand addugati, stergeti sau mutati notele numerotate automat
Word renumeroteaza marcajele de referinta la nota.
Puteti adduga un text oricat de lung unei note si puteti aplica formate textului notei la fel ca
oricarui alt text. Puteti particulariza separatorii notd, adica liniile care separa textul documentului
de textul notei.
Pentru a vizualiza notele agezati cursorul pe marcajul referinta la nota din document. Textul notei
va aparea deasupra marcajului. Pentru a afisa textul notei intr-un panou nota in partea de jos a
ecranului faceti dublu click pe marcajul de referinta la nota.
Inserati o nota de subsol sau o nota de final
Faceti click acolo unde doriti sa inserati marcajul de referinta la nota.
De pe bara de instrumente References faceti click pe Nota de subsol (Footnote) sau pe
Nota de final (Endnote).
Tastati nota in panoul nota de subsol si apoi faceti click in document pentru a va continua
tastarea.
Vizualizarea notelor de subsol si a notelor de final
Pentru a afisa toate notele de subsol sau de final dintr-un document, aveti pe bara de
instrumente optiunea Show Notes.
Mutati, copiati sau stergeti notele de subsol si notele de final
Cand doriti sa mutati, sa copiati sau s stergeti o nota, lucrati cu marcajul de referinta la
nota din fereastra document si nu cu textul din panoul nota. Daca mutati, copiati sau
stergeti un marcaj de referintd la notd numerotat automat Word renumeroteaza notele in
noua ordine.
Mutati sau copiati o nota de subsol sau o nota de final
In document selectati marcajul de referintd la nota pe care doriti si 0 mutati sau copiati.
Pentru a muta marcajul de referinta la nota aduceti-1 prin glisare in noua pozitie.
Pentru a copia marcajul de referinta apasati CTRL si aduceti marcajul in noua pozitie prin
glisare.

Word renumeroteaza notele in noua ordine.
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Stergeti o nota de subsol sau o nota de final
In document selectati marcajul de referintd la notd pe care dorifi sd o stergeti si apoi
apasati tasta DELETE.
Pentru a sterge toate notele de subsol sau de final numerotate automat faceti click pe
Inlocuieste (Replace) din bara de instrumente Home. Pe fila Inlocuieste faceti click pe
Mai mult (More), faceti click pe Special si apoi pe Marcaj nota de final (Endnote mark)
sau pe Marcaj notd de subsol (Footnote mark). asigurati -va ca nu este selectatd caseta
Inlocuieste cu (Replace with) si apoi faceti click pe Toate (All). Nu puteti sterge dintr-0
data toate marcajele de referinta la note de subsol particularizate.

Referiti o nota de subsol sau o nota de final de mai multe ori
Faceti click unde doriti sa plasati referirea.
Din bara de instrumente References faceti click pe referinta incrucisata (Cross-reference).
In caseta Tip referinta (Reference type) faceti click pe Nota de subsol (Footnote) sau pe
Nota de final (Endnote).
In caseta Pentru care (For which) faceti click pe nota pe care vreti s o referi@i.
In caseta Insereaza referintd pentru (Insert reference to) faceti click pe numar nota de
subsol (Footnote number) sau pe numar nota de final (Endnote number).

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

TAB-UL MAILINGS
FILE HOME INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW ABBYY FineReader 11

=B = E

Envelopes Labels Start Mail = Select
Merge = Recipients ~
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish

Aceasta bara de instrumente va ofera posibilitatea de a realiza documente personalizate, cu
informatii extrase dintr-un tabel sau o baza de date. De pilda, daca doriti sa trimiteti felicitari de
Craciun personalizate clientilor unei firme, dar in care majoritatea textului este acelasi, veti
putea face acest lucru daca aveti la dispozitie un tabel sau o baza de date cu, sa spunem,
numele, adresa, compania la care lucreaza. Textul comun va fi scris intr-un document word, iar
informatiile personalizate vor fi extrase din tabel. Prin contopirea acestor doua documente, vor

reiesi scrisori personalizate pentru fiecare client in parte.
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P.«B‘C (2] a% {Ei IJ E‘j. [ simple Markup  ~ Reject - D
S i ow Markup = €| Previous
! EE A z E| Show Markup Previ i
Spelling & .. Translate Language New Track Accept Compare Restrict
Grammar - - Comment [EZ] Show Comments Changes ~ Re'.flewmg Pane - - ':)3 MNext - Editing
Proofing Language Comments Tracking [F} Changes Compare Protect

Acesati bari de instrumente oferd unelte pentru lucrul colaborativ pe documente. In cazul in
care mai multe persoane lucreaza pe un document, activand Track changes, toate schimbarile
efectuate sunt Inregistrate si pot fi ulterior aprobate sau respinse.

De asemenea, tot de aici se pot vizualiza informatii statistice despre document (numar de
cuvinte, caractere, paragrafe), se poate folosi corectarea automata (in cazul in care ea este
disponibild) se pot adauga comentarii pe text sau se pot compara doua versiuni ale aceluiasi

documet, pentru a vedea diferentele dintre ele.

VIEW
FILE HOME INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW ABBYY FineReader 11
Lj D [l outline  [v] Ruler Q I:‘:) [E one Page ,_—'|__| E [T View Side by Side EE D
) e [= Draft Gridlines m EIE Multiple Pages i ] )
Read = Print Web Zoom 100% MNew Arrange Split Switch Macros
Mode Layout Layout Navigation Pane ‘B Page Width Window  All Windows ~ -
Views Show Zoom Window Macros

Bara de instrumente View ofera optiunile de vizualizare ale documentului in care lucram. Cele
mai folosite moduri de vizualizare sunt Print Layout si Read Mode. In print Layout, imaginea
unui document este prezentatd asa cum va arata 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 pagind; de exemplu, puteti glisa un obiect incadrat
ntr-o pozitie noua.

Read Layout transformad interfata programului, in asa fel incat s vedem cat mai mult din ecran
acoperit cu text. E folositoare in cazurile in care vrem doar sa citim un document, iar prezenta
barelor de instrumente sau ale celorlalte elemente de interfata nu ne este folositoare. Textul este
aparent repaginat, pentru a ne fi oferit intr-o forma cat mai ergonomica, dar paginatia propriu-

zisa a documentului nu se schimba (vedem acest lucru cand revenim in modul Print Layout).

UNDO $I REDO

Atunci cand se efectueaza o comanda cu efecte nedorite (stergerea unei importante parti din
document sau orice altceva), aceasta poate fi anulata prin comanda Undo (combinatia CTRL +
Z sau prin apasarea butonului aflat deasupra barei de meniu, ilustrat printr-o sdgeata orientata

spre stanga), cu conditia sa se aplice imediat. Programul Word ofera posibilitatea de a parcurge
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cativa pasi Tn sens invers. Daca ati mers prea multi pasi inapoi, aveti optiunea Redo (CTRL +Y

sau sdgeata circulara) pentru a reveni un pas.
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MODULUI lli: MICROSOFT POWERPOINT
INTRODUCERE

Microsoft PowerPoint este un program pentru realizarea de prezentari. O prezentare este

compusd din mai multe slide-uri sau diapozitive. O prezentare PowerPoint poate sd contina
diverse feluri de media, precum text, imagini, GIF-uri animate, videouri (locale sau de pe
YouTube). Pe langa aceasta, PowerPoint oferd, in variantele mai noi, posibilitatea de editare a
imaginilor (decupare, tifetare, modificare luminozitate, saturatie, contrast). Astfel, PowerPoint
devine o unealta puternica pentru realizarea de prezentari de inalta calitate.

Interfata PowerPoint este impartita in trei sectiuni: meniul, prezentarea slide-urilor
(partea stanga) si slide-ul activ. Astfel, putem naviga, schimba ordinea slide-urilor sau sterge
slide-uri din prin prezentare folosind sectiunea din zona de prezentare generald. Continutul unui
slide poate fi modificat doar prin selectarea lui.

In acest modul vor fi prezentate, pe scurt, functionalititile programului, dar accentul va
fi pus mai mult pe structurare logica a informatiei folosind uneltele prezentate. Astfel, punctele
acoperite de acest modul sunt structura unei prezentari, designul unui prezentari si livrarea

prezentarii.

MENIURI $I FUNCTII UTILE
TAB-UL HOME/ACASA

Sectiunile Clipboard, Font, Paragraf si Editing sunt identice cu cele prezentate anterior, Tn

modulul dedicat Microsoft Word. Diferentele de interfata sunt sectiunile Slides si Drawing.

New Slide: insereaza un slide nou in prezentare. Prin apasarea

=] Layout ~ butonului cu meniu derulant se poate selecta o alta schema
compozitionala pentru slide.
F\_‘ Reset Layout: permite selectarea unei scheme compozitionale diferite.

Reset: Revine la varianta de schima compozitionala, daca au
L ) fost operate modificari.
Slide ~ ] Section ~ Section: imparte prezentarea in mai multe sectiune. Aceasta

. unealtd poate fi de ajutor in cazul unei prezentari mai lungi, care
Slides cuprinde mai multe capitole.

New

Sectiunea Drawing permite inserarea si editarea de obiecte. Acestea pot fi forme geometrice,
forme predefinite, sageti sau poligoane desenate manual. Optiunile din partea dreaptd permit
editarea obiectului, prin alegerea de culori pentru contur si umplutura, si o serie de efecte (3D,
umbre, stralucire etc.). Optiunea de Quick Syles permite alegerea dintr-un set de sabloane

predefinite. Butonul Arrange permite aranjarea obiectelor in slide, prin trimiterea in prim-plan
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sau ntr-un plan inferior a anumitor obiecte suprapuse, gruparea mai multor obiecte n unul

singur (si de-gruparea), alinierea obiectelor fata de anumite repere si rotirea obiectelor.

TAB-UL INSERT/INSEREAZA

Optiunile de inserare din PowerPoint sunt foarte similare cu cele din alte programe din suita
Microsoft Office, pe care le-am acoperit Tn modulele anterioare. Astfel, aici vom face o scurta
trecere in revista:

e Slides — insereaza un slide nou (optiunea este identica cu cea prezentata in anterior)

e Tables — insereaza un tabel

e Images — optiuni de inserare a unei imagini de pe dispozitiv, de pe Web, o capturd de
ecran a unui program/fisier deschis sau a unei colectii de imagini (album foto)

e lllustrations — inserarea de forme/obiecte geometrice, de sabloane de scheme predefinite
(SmartArt) sau de grafice

e Add-ins — inserarea de module cu functionalitati extinse, compatibile cu programul
(necesita conexiune la Internet).

e Links — inserarea de hyperlink-uri (fie pe text, fie pe obiecte) sau programarea unor
actiuni mai complexe (ex.: la apasarea unui buton din slide, sa porneasca un program de
pe PC)

e Comments — adaugarea de comentarii care nu sunt vizibile in timpul prezentarii (utile in
cazul in care mai multe persoane lucreaza la o singurd prezentare si vor sa isi dea
feedback)

e Text — optiuni de inserare de casete de text, antet si subsol (functie identica cu cea din
MS Word), de text pre-editat cu efecte, data si ora, numarul slide-ului (corespondentul
numarului de pagina si obiecte (fisiere de alt tip)

e Symbols — inserarea de ecuatii folosind editorul de ecuatii si simboluri

e Media - inserarea de media direct in slide-uri: videouri (fie locale sau online), inregistrari

audio (locale sau online) si capturi video de ecran

TAB-URILE DESIGN, TRANZITII $I ANIMATII

Optiunile din aceste trei meniuri controleaza modul in care arata si se misca prezentarea. Meniul
Design ofera oportunitatea de a alege dintr-un set de sabloane predefinite pentru partea estetica
a prezentdrii. Probabil cea mai importantd optiune din acest meniu este optiunea Slide
size/Mirime diapozitiv. Recomandarea este de a seta marimea slide-ului la 16:9, din mai multe
considerente: oferd mai mult spatiu de desfasurare, se potriveste mai bine cu tehnologia actuala

de proiectare, face mai bine uz de spatiul de proiectie.
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Tranzitiile se aplica la slide-uri, in vreme ce animatiile se aplica la orice fel de obiect
(forma geometrica, casetd de text, imagine). Recomandarea ar fi evitarea utilizarii in exces a
tranzitiilor si animatiilor, mai ales a celor foarte complexe. Chiar daca la o prima vedere ar parea
ca dau impresia de dinamism si ceva unic, ani de zile de supra-folosire le-au trimis Tn zona de
derizoriu si amatoricesc. Mai mult, in cazul folosirii de tranzitii, este indicatd o mai mare atentie
la relatia dintre continut si modul de prezentare a continutului; s-ar putea ca animatiile si

tranzitiile sa devina o problema in momentul in care are loc prezentare.

TAB-UL SLIDE SHOW

Familiarizarea cu optiunile din acest meniu este utila pentru procesul de exersare si prezentare.
Dintre acestea, se poate dovedi foarte utila functia Use Presenter View/Foloseste modul pentru
prezentare care permite celui care prezinta ca, in timpul prezentarii, sd vada alt continut pe
laptop fata de ce este proiectat: notite pe care le-a atasat slide-urilor, timpul scurs de la inceperea
prezentarii, slide-ul curent (dar mai mic) si slide-ul urmator. Astfel, cel care prezintd are un
control mult mai bun asupra dozarii continutului. Mai mult, se poate pregati pentru slide-ul care
vine. Mai mult, addugarea de notite langa slide, fata de folosirea unor hartii fizice, poate s i dea
mai multd increderea celui care prezinta.

Pornirea unui slideshow se poate face in cel putin trei moduri:

ECICE
- @ Ja_iN LN F5
[ ] From From
Beginning Current Slide TN
Prin apasarea butonului aflat in coltul | Prin apasarea butoanelor Prin apasarea tastei F5 de pe
din dreapta jos al programului. din meniul Slide Show. tastatura

REALIZAREA UNEI PREZENTARI POWERPOINT
ELEMENTELE UNEI PREZENTARI

Orice prezentare, fie ea PowerPoint sau de orice fel contine urméatoarele trei elemente:

1) Informatia. Aceasta trebuie sia fie corectd (gramatica si ortografia devin foarte
importante in momentul in care prezentarea este proiectat pe un ecran mare, iar toata
atentia se indreapta spre ea), interesanta (prezentarea trebuie sa fie captivanta din punct
de vedere a celor prezentate, trebuie conceputd cu gandul la audientd si adaptata la
aceasta) si bine structurata dpdyv logic (acest aspect il ajuta atat pe cel care prezinta, cat
si pe cel care urmaresc prezentarea).

2) Designul. Modul in care arata slide-urile si prezentarea ca un tot unitar trebuie sa fie

placut si sa capteze interesul audientei. Acest lucru se face prin alegerea unor fonturi
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(care aratd bine, se potrivesc cu tema si sunt lizibile in conditii de prezentare nu tocmai
ideale), culori/scheme de culori (culorile si combinatiile dintre culori pot induce o
anumitd stare audientei sau pot sa 11 ingreuneze lectura, de aceea alegerea lor este una
foarte importanta, nu doar ca element de design, dar si ca element de transmitere a
informatiei), template-uri (modul in care aratd prezentare ca un tot unitar).

3) Elementul uman face parte din prezentarea PowerPoint. Altfel, livrarea trebuie sa
completeze prezentare si invers. Nu conteaza doar continutul slide-urilor, ci si modul n
care cel care prezintd reuseste sd comunici informatia. Astfel, prezentarea trebuie gandita
in functie de audienta.

Prezentarea PowerPoint nu trebuie conceputa ca un element care sa dubleze vorbitorul, ci mai
degraba ca o unealta care sa ilustreze ceea ce vorbitorul nu poate spune in cuvinte. Utilizarea
prezentarii PowerPoint ca un vehicul pentru redarea unor informatii este o practicd perpetuata in
multe situatii (in unele se preteaza, cum ar fi in educatie), dar nu mereu este nevoie de slide-uri
in aceasta maniera. El pot veni ca un ajutor de ilustrare, de contextualizare, de comasare si

rezumarea a ceea ce se vrea a fi prezentat.

STRUCTURAREA UNEI PREZENTARI

Cea mai simpla si intuitiva structurd pentru o prezentare PowerPoint urmareste patru pasi:

1) Introducerea. Este important ca primul slide sa contina informatiile de prezentare: cine
este autor, care este afilierea lui (daca este cazul), care este titlul prezentarii si care este
ocazia pentru care a fost facutd aceasta prezentare (ex.: o conferintd, o materie etc.).
Aceste elemente sunt obligatorii pentru orice prezentare, dar trebuie sa fie dublate si de o
prezentare vocala a vorbitorului.

2) Cuprinsul. In structura oricarei prezentiri este bine sa se regaseasca urmatorul fir logic:
(1) prezentarea a ceea ce urmeazd a fi prezentat, (2) prezentarea propriu-zisa si (3)
recapitularea a ceea ce a fost prezentat. Astfel, cuprinsul are rolul de a pregiti audienta
cu privire la ce urmeaza a fi prezentat. Este utild pentru a calibra asteptarile audientei, dar
si pentru cel care compune prezentare — 1si ofera un parcurs logic.

3) Continutul structurat logic

4) Tncheiere. In aceastd sectiunea ar trebui si se reia ce s-a discutat, si se tragd niste
concluzii referitoare la informatiile prezentate si sa se ceara, daca este cazul, interventia
audientei. Recapitularea continutul este importantd in aceasta faza, mai ales pentru o
prezentare mai lunga, in care audientei trebuie sa ii fie reamintite toate partile comunicarii

pentru a putea formula Intrebari sau comentarii.
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DESIGNUL

Designul se refera la modul in care aratd, din punct de vedere vizual, prezentarea. Mai mult,
trebuie sa fie rezultatul unor decizii constiente, care sa ajute atit prezentatorul cét si audienta sa
inteleagd mai bine informatia si sa fie intrigati de comunicare ca un tot unitar. Cateva sfaturi, la
nivel de design, care au o arie de aplicare destul de larga, sunt:

e Alegerea fontului/fonturilor. Alegerea fontului se afld in stransa legatura cu cantitatea
de informatie prezentata si cu conditiile de prezentare. Astfel, fontul trebuie sa fie lizibil,
chiar daca este mult text pe slide si trebuie sd fie destul de mare pentru a putea fi urmarit
de audienti. In caz contrar, tot textul de pe slide este inutil.

o Contrastul dintre fundal si text. Este recomandatd utilizarea de text inchis la culoare pe
fundal deschis sau invers. Mai mult, ar trebui evitata, pe cat posibil, suprapunerea de text

peste imagini foarte complexe.

Bine

o Utilizarea intregii suprafete de proiectie. Acest lucru se referd la trecerea de la un format
al slide-urilor de la 4:3 la 16:9 (tab-ul Design, Slide Size, 16:9).

e Utilizarea de imagini. Imaginile ar trebui sa aiba rol de ilustrare, de informare. Astfel, o
recomandare ar fi evitarea inserarii de imagini care nu servesc niciunui scop si identificare
situatiilor in care audienta are nevoie de un ajutor vizual pentru a intelege ce este
prezentat. Un alt aspect de importanta este imaginilor. Astfel, daca sunt folosite imagini
de o calitate inferioara, acest lucru la fi foarte evident in momentul in care continutul este

proiectat pe un ecran mare.

LIVRAREA PREZENTARII

Dupd cum am spus anterior, prezentarea sau livrarea informatiei face parte din prezentarea
PowerPoint. Astfel, este bine ca prezentatorul sa se familiarizeze cu uneltele din tab-ul Slide
Show care ii permit repetarea, cronometrarea si dozarea informatiilor pe timpul prezentarii.
Repetarea in prealabil a prezentarii devine foarte importanta, mai ales daca exista un timp strict
pentru prezentare (ex.: la o conferinta, la sustinerea licente). Doar prin repetarea, in prealabil, a
prezentarii se poate observa daca este prea multd sau prea putind informatie pe slide, daca
imaginile, textul si cele spuse se completeaza sau se dubleaza, daca animatiile si tranzitiile ajuta
sau incurca.

O parte importanta a prezentarii este contactul vizual cu audienta. Acest lucru iti poate

permite sa iti adaptezi discursul pe parcurs, prin observarea punctelor interesante si mai putin
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interesante percepute de audienta. Cititul de pe slide-uri este neindicat, neproductiv si da dovada
de o slaba pregétire. Vehiculul de livrare a informatiei trebuie sa fie vorbitorul, in vreme ce scopul
slide-urilor este de a oferi repere tematice, ce a sublinia ce este cu adevarat important din

prezentare si de a ilustra cele spune.

REALIZAREA S| SUSTINEREA UNEI PREZENTARI

Primele lucruri despre prezentare

Existd mai multe feluri de a transmite un mesaj unei audiente: putem vorbi liber, tine o prezentare
sau tine un discurs. Sunt trei lucruri diferite si vor fi tratate diferit. O prezentare de succes este
una care-i determind pe oameni sd actioneze (sad cumpere ceva, sd munceasca, sa te urmeze).
Pentru asta e nevoie de aptitudini speciale, de pregatire si de exercitiu.

O buna prezentare nu se face de la sine, nu ,,ne iese”, ci este indelung si atent pregétita, repetata
si facuta cu fler. Unele dintre cele mai bune discursuri sau prezentari din lume, inclusiv acelea
care par improvizate, sunt repetate multe ore inainte (vezi, de exemplu, prezentarile lui Steve
Jobs). Vorbitul in public e o suma de aptitudini, nu neaparat un talent. Un bun vorbitor este o
persoand care stdpaneste foarte bine aceasta artd, care a dobandit aceste aptitudini prin invatare
si repetare. Putem deveni buni vorbitori daca invatam din fiecare prezentare pe care o facem.
Toti marii vorbitori au inceput destul de slab si au devenit din ce in ce mai buni.

Pregiitirea prezentiirii — Tnainte de prezentare trebuie si clarificim cateva elemente absolut
necesare pentru o prezentare bund:

Scopul prezentarii — Ce vrem sa transmitem, care este mesajul, ideea, de ce ne aflam in fata
acelei audiente?

Audienta — Cui vrem si transmitem ceva? E important sd incercam s intelegem cine este
audienta (copii, adulti, colegi, prieteni, clienti, sefi) si cat este de numeroasa. Ce asteapta de la
noi, ce vor sa auda? Cat timp au la dispozitie?

Locul — Unde vom tine prezentarea? (sala de sedinte, birou, sala de conferinte, amfiteatru etc).
Redactarea prezentarii. Cel mai bine e sa gandim si sa redactdm prezentarea invers, de la coada
la cap. Incepem cu sfarsitul, cu concluzia, cu mesajul pe care vrem si-1 prezentim si venim
Tnapoi, spre introducere. Vom crea prezentarea sau vom scrie discursul mult mai repede si mai
clar dacd proceddm asa pentru cd vom avea tot timpul in minte mesajul prezentarii, scopul pentru
care vorbim acelei audiente.

Structura prezentarii. Trebuie ca prezentarea sa aiba o structurd dinainte stabilitd si sa lasam
foarte putin loc improvizatiilor. Existda mai multe feluri de a structura o prezentare in functie de
mesajul pe care vrem sa-1 transmitem si, mai ales, n functie de audienta. Daca, de exemplu, ne

adresam unei audiente de tip business, se spune ca e indicat sa Incepem cu concluziile, dupa care
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sa le completdm cu informatii care sa le sustind. Contraindicat, In acest caz, ar fi sa folosim o
abordare academicad, stiintificd, in care prezentdm problema, urmata de ipoteza, metoda, rezultate
si concluzii. Oricat de logica ar parea aceastad abordare, cei din sectorul business nu au rdbdarea
necesard pentru acest tip de prezentare, vor sa auda raspunsul la inceput. Un alt tip de abordare,
cel mai des folositd in vanziri, este de tipul ,,Problemi si Solutie”. incepem prin a prezenta
problema 1n toate aspectele ei, dupd care oferim solutia, avand grija ca accentul prezentdrii sa
cadd mai mult pe partea a doua.

Evidentierea celor mai importante idei. Folositi imagini, tabele, grafice si orice alte elemente
vizuale pentru a va sustine ideile. Elementele vizuale sunt de multe ori mai percutante decat
cuvintele pentru a sustine o idee.

Povestirile. Creati imagini in mintea ascultatorilor povestindu-le ceva. Daca isi pot imagina ceea
ce le povestiti e foarte probabil ca vor retine mult mai usor mesajul pe care-1 transmiteti. Folositi
istorioare si anecdote pentru a va ilustra si sublinia punctele cheie ale prezentarii. Cele mai bune
istorioare sunt cele personale. Va apartin, deci sunt mai usor de tinut minte si va fac prezentarea
originald, unica. Nu plictisiti audienta cu detalii, povestiti doar sumar, concentrati-va pe aspectele
care va sustin mesajul.

Cercetarea. Fiti siguri pe ceea ce spuneti, aveti grija ca datele pe care le prezentati sa fie corecte
si exacte, nu aproximative. Formulari de genul ,,mi se pare ca...”, ,,nu sunt sigur...” trebuie
evitate. Nu mintiti si nu pretindeti ca stiti lucruri de care nu sunteti siguri sau pe care nu le
stapaniti si evitati sa cddeti in capcana celor care se grabesc sa ofere niste informatii care se
dovedesc a fi inexacte. Colectati-va si confirmati-va informatiile cu atentie si rigurozitate
Testati relevanta prezentirii. Intrebati-va frecvent, in timp ce scrieti prezentarea precum si la
sfarsitul acesteia, cat de relevanta e prezentarea pentru audienta.

Memorarea prezentarii. Nu, prezentarile nu trebuie memorate, ar fi stupid. Ele nu trebuie insa
nici citite (nici de pe power point, nici de pe foi), e la fel de inutil. Dar trebuie sd va fie foarte
clar in minte despre ce urmeaza sa vorbiti. Trebuie sa stiti tot timpul care e mesajul prezentarii,
care e ideea principala si ideile secundare. Va puteti nota structura prezentarii sau niste cuvinte
cheie ca sa fiti sigur ca nu uitati aspecte importante din prezentare. Folositi niste cartonase mici
pentru notite, sunt mai usor de folosit decat sa va tot Incurcati prin foi.

Repetarea prezentarii. Oricat de ridicol va pare, incercati sa repetati prezentarea, nu doar
mesajul acesteia. Repetati stand 1n picioare, Incercand sd creati cat mai fidel toate conditiile din
momentul prezentarii.

Frica de a vorbi in public. Frica de a vorbi in public ocupa locul intai in topul lucrurilor de care
oamenilor le este frica. Ati auzit asta foarte des, nu? Ei bine, nu-i adevarat (ca tot vorbeam despre

verificarea informatiilor). Toatd lumea vorbeste despre diferite studii (desi nimeni nu da sursa
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acestora) care spun ca lucrul de care ne este cel mai frica (chiar mai frica decat de moarte) este
vorbitul Tn public. Este un mit, avandu-si sursa intr-un studiu american din 1972 interpretat putin
gresit si exagerat, dupa care extrapolat la intreaga planeta. Desigur, foarte multor oament le este
frica sa vorbeasca 1n public sau au emotii foarte mari, dar toate astea pot fi depasite prin exersare.
Important nu e neapdrat sa nu ai emotii, cat ca emotiile sa nu-ti influenteze prezentarea si sa nu-
1 lasi pe ceilalti sa vada ca ai astfel de emotii, ei trebuie sd vada cat de sigur esti pe tine.

Plan de rezerva. Murphy nu doarme, asa ca pregétiti-va un plan de rezerva in caz ca ceva nu va
functiona conform planului: o copie de rezerva a prezentdrii (eventual pe un alt suport magnetic
— memory stick, CD, hard portabil), handout-uri, incarcator pentru laptop, etc. Fiti pregatiti sa

sustineti prezentarea si fara laptop sau proiector, fara powerpoint deci.

PREZENTAREA

Ultimele pregitiri inainte de prezentare. Familiarizati-va cu sala Tnainte de sosirea audientei
si verificati functionarea tuturor echipamentelor, inclusiv a prezentarii.

Asigurati-va ca aveti un ,,complice”, un coleg sau un prieten care sa va ajute in caz de ceva. Poate
sta undeva 1n spate si sd aiba grija ca lumina sau sunetul sa fie bune, ca persoanele Intarziate sa-
si gaseasca locurile fara sa deranjeze prezentarea sau audienta, poate distribui handout-uri sau
alte materiale, poate suna pe cineva in caz de urgenta (nu merge proiectorul, internetul, lumina,
sunetul etc).

Introducerea. E foarte important felul in care incepeti prezentarea. Ar trebui sa va prezentati si
sd vorbiti putin despre subiectul prezentarii, sa creati publicului un oarecare orizont de asteptare.
Publicul trebuie sa afle in acest moment tema prezentarii. Nu trebuie neglijat factorul surpriza,
dar e contraindicat ca cei prezenti sa priceapa despre ce vorbiti abia pe la jumatatea prezentarii
sau chiar la sfarsit. Suspans-ul e bun in filme, nu prea functioneaza la prezentari. Este de
asemenea indicat sd prezentati acum o mica structurd a prezentarii, veti fi mai usor de urmarit.
Contactul vizual. Vorbiti direct catre audienta. Cea mai buna prezentare e atunci cand cei din
sala simt ca aveti o conversatie directd cu fiecare dintre ei. Priviti oamenii In ochi cand vorbiti;
una dintre cele mai mari greseli e sa va fixati un punct in spatele salii si sa nu va mutati privirea
de la el pe tot parcursul prezentdrii (pare ciudat, dar multi vorbitori sustin aceasta idee, pentru a
scapa de trac si emotii).

Evidentierea punctelor principale ale prezentirii. Daca vreti neapdrat ca oamenii sd retina
ceva anume, repetati-1 cel putin de trei ori in timpul prezentarii. Puteti, de asemenea, s atrageti
atentia publicului asupra acestui aspect spunandu-le direct cd e important sau cd trebuie retinut

si/sau sd faceti mici pauze inainte si dupa mentionarea ideilor principale. Folositi un ton mai jos
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pentru a anunta ceva important sau faceti-i sa rada dupa care adoptati un ton serios. Cand radem,
ne deschidem mintea si suntem mai dispusi sa acceptam idei noi.

Crearea unei legaturi cu audienta. Vorbiti despre lucruri familiare audientei, la care se pot
raporta; nu va adresati cu superioritate si aroganta, tratati-i cu respect. Nu pretindeti sa fiti ceva
ce nu sunteti, aratati-le mai degraba ca sunteti asemenea lor, cu imperfectiuni, altfel nu va vor
asculta. Folositi umorul, autoironia, faceti-i sa rada, faceti haz de propriu necaz, dar nu spuneti
bancuri, efectul e mai tot timpul contrar intentiei. Oamenii au incredere in cei care sunt asemenea
lor, cu imperfectiuni. Imbricati-va putin mai elegant decat audienta, astfel incat sa se uite cu
respect, dar nu cu invidie. E foarte important sa zambiti, captati astfel atentia si increderea
publicului. Nu le tineti o predica, spuneti-le mai degraba o poveste. De asemenea, limbajul
trebuie adaptat publicului (varsta, profesie, etnie etc).

Punctualitate. Incepeti si incheiati prezentarea la timp. Nu repetati ce-ati spus pentru cei care au
intarziat. Daca publicul nu este prezent in numar mare la ora stabilitd pentru prezentare, fiti
pregatiti pentru o mica discutie cu cei din public inainte de prezentare, pentru a dezmortii fruntile
si pentru a da ocazia si celor intarziati s se aseze. In felul acesta cei care sunt deja acolo vor avea
impresia ca ati inceput la ora stabilitd iar cei care au Intarziat se vor simti vinovati. Este la fel de
important sd va Incadrati in timpul alocat pentru prezentare, chiar daca asta ar insemna sa
renuntati la unele slide-uri. Din acest motiv trebuie sd aveti un ceas sau cronometru la indemana
(nu intrebati pe nimeni cat timp mai aveti, sunteti vorbitorul, trebuie sa stiti) si sa nu lasati ideile
principale ale prezentarii pentru ultimele minute. Introduceti ideea centrald a mesajului din timp
si reveniti de cateva ori asupra ei, in felul acesta nu riscati sa nu aveti sansa sd o prezentati din
lipsa de timp.

Credibilitate. Prezentati-va mesajul cu credibilitate. Uneori, pozitia pe care o aveti (personalitate
consacrata, sef, presedinte etc.) va confera aceasta credibilitate (pe care o puteti pierde in timpul
prezentarii daca faceti greseli); va puteti insa creste credibilitatea prin sursele si informatiile pe
care le prezentati (publicatii renumite, respectate, personalitdti consacrate etc.) — amintiti-va
importanta cercetdrii In pregatirea prezentarii.

Repetare. Reamintiti publicului, de-a lungul prezentarii, ideile principale ale prezentarii, ca sa
fiti siguri ca le vor retine. Folositi anecdote sau istorioare pentru a le intipdri mai bine. Oamenii
retin mai bine imagini si sentimente. Atasati ideilor importante imagini sau sentimente, le vor
retine mai bine. Se spune ca barbatii tind s& memoreze mai degraba imagini, iar femeile
sentimente.

Tinuta. Incercati s aratati cAt mai bine: ingrijit, curat, elegant, decent. Zambiti; aritam mai bine
cand zambim, transmitem incredere. Zambiti cand spuneti ceva important, zambiti cand incheiati

prezentarea.
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Vocea. Beti putind apa Tnainte sd incepeti si dregeti-va vocea. Respirati regulat, ca sa puteti lua
pauze cand vreti sd subliniati ceva si nu sa fiti nevoiti sa luati pauze pentru ca va sufocati. Vorbiti
mai rar decét o faceti de obicei, publicul trebuie sa va audd, sa va inteleaga si sd interiorizeze
ceea ce le transmiteti, toate astea in acelasi timp.

Tehnologia. Folositi-va vizual sau auditiv de orice tehnologie (laptop, proiector, retroproiector,
flipchart etc.) care va ajutd sa transmiteti mesajul dorit. Daca va incurca insa, renuntati la ele.
Atentia publicului trebuie sd fie asupra voastrd, asupra a ceea ce transmiteti, nu asupra
tehnologiei. Nu faceti greseala tipica de a construi prezentarea in jurul slide-urilor atunci cand
folositi powerpoint-ul (vom discuta aceste greseli separat, mai tarziu). Creati-va mai intai
prezentarea (ganditi-o, structurati-o) si apoi alegeti metoda vizuald cea mai buna pentru a va
ilustra mesajul, ideile.

Succesul prezentirii. Publicul nu cunoaste structura prezentarii, fiti pregatiti sa va adaptati
prezentarea publicului si conditiilor prezente. Fiti pregatiti sa renuntati la anumite idei sau parti
din prezentare. Poate fi greu, dar publicul nu va sti ce-ati lasat pe dinafara si e mai important sa
transmiteti mesajul decat sa va respectati planul.

Corecturi. Daca pareti calmi si zambiti, publicul nu va sti ca ceva nu merge conform planului,
vor chiar crede ca ati planuit intreruperea sau greseala. Cand ceva nu merge bine, zambiti, faceti
pauze, respirati normal si Incercati sd pareti increzator. Adaptati-va prezentarea, nu intrati in
panica, concentrati-va pe mesajul pe care vreti sa-l transmiteti.

intrebarile. Trebuie sa stabiliti inca de la inceput cum veti trata intrebrile, daca raspundeti la
intrebari, cand anume o faceti si cine poate pune Intrebari. Puteti sd luati intrebéri pe parcursul
prezentarii sau doar la sfarsit, dar nu faceti greseala de a face o prezentare excelentd, dupa care
sa lasati timp doar pentru intrebari si, deci, prilejul de a va strica prezentarea. Mai bine, Tnainte
sa va incheiati prezentarea anuntati publicul cd veti raspundeti la Intrebari pret de cateva minute.
Apoi incheiati-va prezentarea. In acest fel va puteti asigura o incheiere puternici asa cum ati
pregatit-o, nu cu raspunsul la vreo intrebare tampita. Pregatiti-vd pentru cele mai grele sau
incomode Intrebari; scrieti toate intrebarile care ar putea sd apard si Incercati sd pregatiti un
raspuns pentru toate. Pastrati controlul asupra acestui proces, limitati numarul intrebarilor si
permiteti doar unei persoane sd vorbeascd in acelasi timp. Cand ascultati o intrebare priviti spre
persoana respectiva dar includeti si restul publicului, eventual reformulati intrebarea, ca sa fie
clard pentru toata lumea, dupa care oferiti un raspuns. Puteti incepe seria de intrebari cu ceva de
genul ,,0 intrebare care mi se pune frecvent este...” dupa care prezentati si raspunsul. Acest lucru
il incurajeaza si pe altii sa pund intrebari. Dacd nu stiti raspunsul la o intrebare, fiti sinceri,
recunoasteti si oferiti-va sa va documentati si s contactati persoana respectiva cu un raspuns.

Puteti face lucrul acesta doar o datd sau de doud ori in timpul unei prezentdri, altfel riscati sa
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pareti nepregatiti. Orice s-ar intampla, ramaneti calmi, cel mai rau lucru pe care-1 puteti face este
sa reactionati. Raspundeti calm si conduceti publicul inapoi catre mesajul prezentarii. Daca ati
stabilit o legaturd cu publicul pe parcursul prezentarii, vor raimane de partea voastrd. Nu va
alienati publicul parand nervosi sau lipsiti de control si nu va lasati tarati in discutii fara sens sau

fara legdtura cu subiectul prezentarii.

POST PREZENTARE

Revedeti prezentarea si incercati sa o imbunatatiti. Rugati pe cineva (coleg, prieten) sa va dea un
feedback constructiv: unde ati gresit, de ce, ce ati facut bine, ce poate fi imbunatatit etc. Vedeti
daca mesajul a ajuns la public asa cum ati intentionat sau a fost deformat. Daca cineva va lauda

prezentarea, incercati sa aflati ce anume i-a impresionat si ce au inteles din ce-ati transmis.

PREZENTARI DE TIP POWERPOINT

Ne vom referi in special la PowerPoint dar toate aceste informatii sunt valabile si pentru celelalte
programe similare acestuia, care functioneaza pe acelasi sistem: structurarea si prezentarea
mesajului ca o succesiune de slide-uri, identificate vizual sub diverse forme. Ca orice program,
PowerPoint-ul este atat de bun pe cat de bine este folosit. Daca nu ne iese o prezentare de acest
tip vinovatii suntem noi, cdci n-am stiut sd-1 folosim. Nu trebuie sd ne asteptam la miracole de la
un program, mai degraba sa-1 folosim in asa fel incat sd ne ajute sa transmitem ceva si sa evitam
toate greselile care ne-ar distruge prezentarea.

Asadar, cum trebuie sa cream o prezentare PowerPoint si ce greseli trebuie sa evitdm:

e In principiu mergeti pe ideea Keep it Smart and Simple (K.I.S.S.), pastrati prezentarea
simpla, nu va complicati inutil.

e Creati insa si un document complet/complex, cu toate datele si detaliile, cu toate
referintele, cu tot ce nu incape intr-0 prezentare; folositi acest document doar la sfarsit
pentru cei care vor detalii suplimentare sau vor sa se uite la toate datele.

e Slide-urile trebuie sa fie lizibile, sa aiba un format si un template (culori, stil, fonturi
etc.) potrivite cu tema si mesajul prezentarii.

e Trebuie ca slide-urile sa va intireasca spusele, NU sa le repete

e Adaptati numarul de slide-uri la timpul pe care-1 aveti la dispozitie;

e Primul slide trebuie sa contina titlul prezentarii, data, numele si pozitia celui care tine
prezentarea. Desi are putea parea informatii evidente, multi vorbitori uitd de ele si se

intdmpla ca mult timp dupa prezentare, publicul sa nu fie sigur pe cine a ascultat. Titlul
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trebuie sa fie unul creativ care sa atraga atentia si sa starneasca interesul si curiozitatea:
de exemplu o intrebare indrazneata sau un inspirat joc de cuvinte.

Al doilea slide ar trebui sa capteze deja atentia audientei, pentru a ne asigura de
interesul lor pentru tot restul prezentarii: fie ca e vorba de chiar concluzia prezentarii
sau o idee conventionala, unanim acceptata, pe care vreti sa o contestati. Oricum ar fi,
daca mai e si amuzanta sau controversata, cu atat mai bine, va capta atentia.

Al treilea slide ar trebui sd se concentreze pe structura prezentdrii. Publicul va stii deja
la ce sa se astepte si 1i va fi mai usor sa va urmareasca ideile si mesajul

Fiecare idee trebuie sd se regdseasca in cadrul unui numar mic de slide-uri (de regula 3)
Fiecare slide trebuie sa aiba un (sub)titlu clar si sa nu contind mai mult de 25-35 de
cuvinte (cam 6-8 pe rand, cam 6 randuri pe slide)

Ultimul slide ar trebui sd contina date de contact: email, site

Testati-va prezentarea sa vedeti daca e lizibila stand la o distanta de 2 metri de ecranul
calculatorului; daca puteti citi ce scrie pe monitor si audienta va putea citi ce scrie pe
ecranul unde se va proiecta imaginea

Folositi o telecomanda pentru a schimba slide-urile, ca sd nu stati lipiti de calculator;
sub nici o forma nu stati pe scaun, ascuns dupa calculator, in timp ce tineti prezentarea,
publicul trebuie sa va vada si sa va auda clar. Aveti grija ca sala sa fie bine luminata si
stati in lumina. Stati in partea stanga, ca sa fiti vizibil. Noi citim de la stanga la dreapta
si publicul trebuie sa va poata urmari cand aratati catre ecran si sa va urmareasca gestul.
Ochii lor se plimba de la stanga la dreapta, citesc textul indicat, dupa care se reintorc de
la dreapta la stdnga, intr-o miscare naturala, catre cel care prezinta.

Vorbiti catre audienta, nu catre ecran; stati tot timpul cu fata sper public, nu le intoarceti
spatele pentru a citi de pe slide-uri

Setati calculatorul in asa fel incat imaginea sa apara atat pe ecranul de proiectie, cat si
pe monitorul calculatorului sau laptopului. In acest fel nu trebuie si v intoarceti tot
timpul ca sa vedeti ce e pe slide, daca ati schimbat slide-ul sau nu etc.

Folositi poze, grafice sau tabele pentru a iesi din monotonia textului, dar folositi-le
inteligent, ca sa va sustineti ideile, nu ca sa distrageti atentia publicului de la ele.
Folositi bullet-uri pentru idei principale; folositi propozitii sau fraze intregi doar daca
citati pe cineva

Recititi tot textul si faceti corecturile necesare din punct de vedere gramatical,

morfologic, sintactic, logic etc.
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e Aveti grija la pozele pe care le folositi sa aiba rezolutia corecta, sa nu para turtite sau

latite

Greseli care trebuie evitate:

e Nu cititi niciodata cuvant cu cuvant textul de pe slide-uri. Atentia publicului trebuie
indreptata spre voi, nu spre slide. Power Point-ul trebuie sa va sustina, sa va ajute in
prezentare, nu sa devina un scop in sine. Mijloacele vizuale sunt utile pentru a
exemplifica o idee, pentru a o contura. Slide-urile sunt bune pentru a ilustra cuvinte
cheie, grafice (complicat de descris altfel), tabele, nu pentru a le umple cu text.

e Nu sperati ca slide-urile sa umple golurile prezentarii sau lipsa de documentare ori
pregatire pentru prezentare

e Nu incarcati slide-ul cu prea multe: text, imagini, grafice. VVa deveni obositor de citit, iar
publicul va pierde sirul ideilor prezentate sau va deveni chiar iritat

e Nu utilizati fonturi prea mici (sub 24) pentru a fi citite sau prea complicate pentru a fi
descifrate. Adaptati-va la audientd (numar, varsta) si la conditiile salii (iluminare,
dimensiuni, distanta fata de ecran). In general se recomandi fonturi precum Arial sau
Helvetica de 35-45. Nu folositi fonturi inchise pe fond inchis si nu folositi doar
majuscule Tn text, e obositor pentru ochi.

e Nu folositi prea multe culori, grafice sau prea multe efecte de tranzitie (cuvinte care
danseaza, fraze care salta, litere care-si schimba culorile etc) care pot nauci privitorul;
devine obositor si chiar agasant, riscati sa indepartati atentia publicului de la ideile pe
care le expuneti

e Nu folositi power point-ul daca nu aveti nevoie de el

¢ Nu folositi numere In exces, concentrati-va pe ideile pe care vreti sa le comunicati si pe
elementele care le sustin

e Evitati folosirea prea multor bullet-uri

e Culorile se vad diferit pe ecranul calculatorului fata de proiector; dacd o anumita
culoare este importanta dintr-un motiv anume, faceti cateva teste inainte si ajustati
culoarea daca e cazul

e Opriti screen-saver-ul calculatorului, evitati astfel Intreruperi nedorite ale prezentarii;

e Asigurati-va ca laptopul sau calculatorul nu va intra in standby dupa un anumit timp,

puteti pierde timp pretios, repornind calculatorul si prezentarea.
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Alternative la PowerPoint: Prezi (http://www.prezi.com)

Prezentarile de acest tip se bazeaza pe o cu totul alta abordare decat cele de tip PowerPoint, mai
creativa, mai neconventionala.

In timpul cursului va fi parcurs un mic tutorial pentru crearea unor prezentdri de acest tip.
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http://www.prezi.com/

TASTE PENTRU LUCRUL CU DOCUMENTE

Crearea unui nou document CTRL+N
Deschiderea unui document CTRL+0O
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
Tnlocuirea textelor, formatelor specifice si caracterelor CTRL+H
speciale

Salt la o pagina, la un marcaj, la o notd de subsol, laun | CTRL + G

tabel, la un comentariu, la o ilustratie sau in alta parte

Salt inapoi la o pagina, la un marcaj, la o nota de subsol, | ALT + CTRL + Z

la un tabel, la un comentariu, la o ilustratie sau in alta
parte

Rasfoirea unui document

ALT + CTRL + HOME

Abandonarea unei actiuni ESC

Anularea unei actiuni CTRL+7Z
Refacerea sau repetarea unei actiuni CTRL+Y
Comutarea pe vizualizare aspect pagina ALT + CTRL +P
Comutarea pe vizualizare ierarhizata ALT +CTRL+ O
Comutarea pe vizualizare normala ALT+CTRL+ N
Deplasarea intre documentul coordonator si CTRL +\

sub-documentele sale

STABILIREA FORMATULUI CARACTERELOR

Schimbarea fontului

CTRL + SHIFT + F

Schimbarea dimensiunii fontului

CTRL + SHIFT +P

Marirea dimensiunii fontului

CTRL + SHIFT +>

Micsorarea dimensiunii fontului

CTRL + SHIFT +<

Marirea dimensiunii fontului cu un punct CTRL +]
Micsorarea dimensiunii fontului cu un punct CTRL +[
SCHIMBAREA FORMATELOR CARACTERELOR

(COMANDA FONT DIN MENIUL FORMAT: CTRL + D)

Schimbarea majuscule/litere mici pentru litere SHIFT + F3
Stabilirea formatului cu litere mari CTRL + SHIFT + A
Aplicarea formatului aldin CTRL +B
Aplicarea unei sublinieri CTRL+U

Sublinierea cuvintelor exceptand spatiile CTRL + SHIFT + W

Sublinierea textelor cu linie dubla CTRL +SHIFT +D

Aplicarea formatului texte ascunse CTRL + SHIFT + H

Aplicarea formatului cursive CTRL + |

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
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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-I
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 doua randuri CTRL +2
Spatierea liniilor la un rand si jumatate CTRL +5

Adaugarea sau eliminarea unei linii de spatiere
ce preceda un paragraf

CTRL + 0 (zero)

STERGEREA TEXTELOR SI ILUSTRATIILOR

Stergerea unui caracter la stanga

BACKSPACE

Stergerea unui cuvant la stanga

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 $I ILUSTRATIILOR (SELECTATI UN TEXT TINAND APASATA
TASTA SHIFT S| APASAND TASTA CARE MUTA PUNCTUL DE INSERARE)

Cu un caracter la dreapta

SHIFT + —

Cu un caracter la stdnga

SHIFT + «

Pana la sfarsitul unui cuvant

CTRL + SHIFT—

Pana la Inceputul unui cuvant

CTRL + SHIFT + «

Pana la sfarsitul unei linii SHIFT + END
Pana la inceputul unei linii SHIFT + HOME
O linie in jos SHIFT + |

O linie in sus SHIFT + 1

Pana la sfarsitul unui paragraf

CTRL + SHIFT + |

Pana la inceputul unui paragraf

CTRL + SHIFT + 1

Un ecran in jos

SHIFT + PAGE DOWN

Un ecran in sus

SHIFT + PAGE UP

Pana la sfarsitul ferestrei

ALT + CTRL + PAGE DOWN

Pana la Inceputul ferestrei

CTRL + SHIFT + HOME

La intregul document

CTRL+A

SELECTAREA TEXTULUI SI A ILUSTRATIILOR INTR-UN TABEL

Selectarea continutului urmatoarei celule

TAB

Selectarea continutului celulei anterioare

SHIFT + TAB
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Extinderea selectiei la o celulad adiacenta

Tineti apasata tasta SHIFT si
apasati repetat tastele sageti

Selectarea unei coloane

Faceti clic Tn partea de sus sau
de jos a coloanei. Tineti apasata
tasta SHIFT si apasati repetat
tastele | sau 1

Extinderea unei selectii (sau a unui bloc)

CTRL + SHIFT + F8, si apoi
utilizati tastele sageti; apasati
tasta ESC pentru a abandona
acest mod de selectie

Reducerea dimensiunii unei selectii SHIFT + F8
DEPLASAREA PUNCTULUI DE INSERARE

Un caracter la stdnga —

Un caracter la dreapta —

Un cuvant la stdnga CTRL + «
Un cuvant la dreapta CTRL + —
Un paragraf in sus CTRL +7
Un paragraf in jos CTRL + |
O celula la stanga (intr-un tabel) SHIFT + TAB
O celula la dreapta (intr-un tabel) TAB

O linie in sus 1

O liniein jos !

La sfarsit de linie END

La inceput de linie HOME

La inceputul ferestrei

ALT + CTRL + PAGE UP

La sfarsitul ferestrei

ALT + CTRL + PAGE DOWN

Un ecran in sus (defilare)

PAGE UP

Un ecran 1n jos (defilare)

PAGE DOWN

La inceputul paginii urméatoare

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 rand 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

1

Randul urmator

!
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MODULUL IV. INTERNETUL Sl UTILIZAREA LUI

ISTORIA INTERNETULUI

Internetul este un sistem de retele interconectate accesibil pe intreg globul care transmit
date prin intermediul unui proces numit packet switching (spre deosebire de circuit switching).
Prin intermediul acestui procedeu pachetele sunt transmise intre nodurile prin legaturile intre
retele, dar sunt disponibile 1n acelasi timp si altor noduri.

Internetul poate interconecta retele cu topologii atat de diferite pentru ca foloseste un
protocol numit IP, care aduce la un numitor comun toate celelalte protocoale folosite de alte
retele.

Rolul principal in dezvoltarea internetului I-a avut ARPANET, care a pus initial bazele
teoretice si apoi a aplicat aceste teorii pentru interconectarea retelelor. Existau in acea vreme
unele retele incipiente, dar fiecare folosea un protocol proprietar. Unele centre de cercetare erau
legate la mai multe astfel de retele, dar erau nevoite s cumpere un terminal pentru fiecare,
deoarece ele nu puteau comunica intre ele.

In 1967 Departamentul Apararii din Statele Unite a acordat un contract de 19800 de dolari
pentru studierea ,,designului si specificatiilor unei retele de calculatoare”. Din rezultatele acestui
studiu de patru luni a provenit ARPANET-ul, iar din ARPANET a luat fiinta internetul, asa cum
il cunoastem astazi.

La fel ca multe tehnologii informationale si comunicationale, internetul a rasarit din
semintele plantate de catre guvernul SUA. Instrumentald in aceasta dezvoltare a fost ARPA
(Advanced Research Project Agency), infiintatd in 1957 pentru a raspunde amenintarii
perceputului avans tehnologic al sovieticilor, manifestat prin lansarea primului satelit artificial
al Padmantului, Sputnik, in 4 octombrie 1957. ARPA, ca si nou-infiintata NASA (National
Aeronautics and Space Administration), au fost Insdrcinate cu menfinerea superioritatii
tehnologice a Statelor Unite.

Angajatii ARPA au Inteles ca singurul mod in care acest obiectiv putea fi atins era sa fie
adusi impreuna cercetatorii din universitatile si centrele de cercetare raspandite pe tot teritoriul
SUA. Pentru a maximiza aceasta punere in comun a cunostintelor si abilitatilor, a devenit repede
foarte clar ca erau necesare dezvoltari semnificative in tehnologia calculatoarelor. Aceste
dezvoltari trebuiau sa deschida calea catre o mai buna colaborare intre cercetatori si o partajare
a capacitatilor de procesare si a programelor computerelor. Viziunea conducatoare a fost crearea

unei retele comunicationale globale, in care computerele sa joace rolul esential. In acelasi timp,
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un cercetator la RAND Corporation lucra la un program secret al Fortelor Aeriene ale SUA al
carui scop era sa intareasca reteaua nationala de comunicatii pentru a rezista in cazul unui atac
nuclear. Parte a solutiei era crearea unor retele de comunicatii distribuite (spre deosebire de cele

centralizate sau descentralizate).

Tipuri de retele :

Centralizata

» Descentralizata

Figura 1: Tipuri de retele

In acest mod, chiar daci o parte a retelei era distrusa sau afectatd, reteaua era capabild si
functioneze in continuare. Informatia era transmisad printr-0 tehnicd numitd packet switching
(spre deosebire de circuit switching), care presupune ca informatia necesara pentru compunerea
unei pagini de web este impartitd Tn mai multe bucati, care apoi parcurg independent drumul catre
calculatorul care a realizat cererea si este recompusa la sosire. Dupa punerea la punct a bazelor
teoretice s-a trecut la conceperea si realizarea instrumentelor tehnologice care sa permita
comunicarea intre computere produse de companii diferite, cu sisteme de operare diferite. Tn
1968 s-a acordat contractul pentru realizarea primei retele cu 4 noduri (Stanford, UC-Santa
Barbara, UCLA si Universitatea din Utah). In 15 octombrie 1969, anul in care superioritatea
tehnologica americana a devenit evidenta odata cu primii pasi pe Luna ai lui Neil Armstrong,
incepea o altd revolutie, cea comunicationald, prin interconectarea si transmiterea de date intre
calculatoarele de la UCLA si Institutul de Cercetare din Stanford - primul freeze

o 1972 — alegerea semnului @ care sa marcheze adresele de mail

. 1973 — primele noduri internationale, iIn Norvegia si apoi la Londra
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. 1975 — ARPA incredinteaza reteaua Agentiei de Comunicatii din cadrul
Ministerului Apararii SUA
o 1982 — primul virus de calculator - ElIk Cloner
. 1984 — partea militard a retelei se rupe (initial erau legate doar locatii
militare si centre de cercetare)
o 1988 — primul vierme, infecteaza 6000 din cele 60000 de noduri ale retelei
° Initial, doar centrele de cercetare, institutiile educationale,
guvernamentale sau militare puteau face parte din aceasta retea, dar accesul a inceput sa
se liberalizeze treptat, odata cu preluarea responsabilitatii retelei de catre NSF (National
Science Foundation), in 1987. Liberalizarea totald s-a realizat n 1991 si internetul a
devenit realitate.
Tn 1991 este lansat un nou protocol de distributie a informatiilor pe internet, Gopher.
Apare World Wide Web. WWW — care este doar o parte a internetului, cea mai populara, totusi
— a fost inventat de Tim Berners Lee, un specialist care lucra la CERN (Conseil Europeen pour
la Recherche Nucleaire), acum presedintele Comitetului pentru World Wide Web (W3C). El
incerca sa faca posibild transmiterea unei cantitati mari de date fara a fi nevoie de computere
foarte performante sau de programe si conexiuni complicate. A gasit solutia in documente text,
cele pe care le numim amcum HTML — adica HyperText Markup Language. Aceste documente
pot fi citite de catre orice calculator, indiferent de sistemul de operare. Hyperlink-urile, sau mai
pe scurt link-urile, au fost gandite pentru a conecta intre ele aceste informatii. Anul 1992 aduce
cu el calculatorul numarul 1.000.000 legat in retea. In 1993 rata anuala de crestere a numarului
de utilizatori ai serviciului Gopher este de 997%. Apare Mosaic, primul browser capabil sa
afiseze imagini (browserele anterioare, cum este Lynx puteau afisa doar text). WWW devine cea
mai importanti parte a Internetului in 1995. In 1996 este purtat primul ,,rizboi al browserelor”,
intre Microsoft, cu Internet Explorer si Netscape, cu Netscape Navigator. Numarul de pagini de
internet este estimat la 300 de milioane in 1998. Primul ,,cyber-rdzboi” se poartd odatd cu
interventia NATO in Kosovo - 1999. Numarul de pagini de internet depaseste un miliard in
2000. in 2003 au loc in Aniéres, Elvetia, primele alegeri oficiale on-line. Numirul estimat de
utilizatori individuali ai Internetului era, Tn martie 2009 de peste 1,5 miliarde de persoane.
Folosirea retelei in scopuri comerciale a fost mult timp interzisd explicit de catre cei ce
administrau reteaua. Problema era ca termenul comercial putea fi interpretat in multe moduri.
Primii ISP au aparut in anii 80. Accesul la retea a fost liberalizat la 30 Aprilie 1995.
Desi internetul a crescut foarte rapid in anii 80 s1 90, nimeni nu pusese inca la punct o
metoda simpld si consistenta de a accesa un fisier de pe un alt calculator. Acest lucru 1-a facut

Tim Barners-Lee, un programator de la CERN. El a inventat HTTP, URL si HTML.
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Primul browser care putea afisa imagini si care a avut un succes notabil a fost Mosaic.
Usurinta cu care paginile de web puteau fi create si accesate a dus la o crestere exponentiald a
www. Primele motoare de cautare full text — webcrawler si lycos — au aparut in 1993.

In afara de conexiunile fizice de o extraordinara complexitate, ceea ce face Internetul sa
functioneze sunt protocoalele pe care tofi au ales sa le foloseasca si interconectarile prin acorduri
bi si multilaterale. Aceste protocoale nu au fost patentate (adica oricine le poate folosi gratuit) si
au fost create pentru a fi independente de modul de transmisie al datelor — orice retea de
comunicatii care poate transmite date in format digital poate asigura acces la Internet.

Serviciile care se folosesc de Internet: email, Usenet, file-sharing, instant messaging,
www, gopher.

Internetul a schimbat modul in care lucram, invatam, ne informam, ne destindem sau ne
formam opiniile. A dus la o extraordinara descentralizare a informatiei, a permis accesul de la
distanta la o mulfime de resurse, economisind astfel timp si bani, a inlesnit colaborarea oamenilor
de pe continente diferite la proiecte comune.

Web 2.0 este un termen care nu are o definitie universal acceptata. Se refera la o presupusa
versiune noud a World Wide Web, intr-o terminologie Tmprumutatd de la programele de
calculator, care ar face trecerea de la continutul static al paginilor de web traditionale la un
continut dinamic — oferirea de aplicatii accesibile tuturor utilizatorilor si dezvoltarea exploziva a
retelelor sociale

Retelele sociale (ne referim aici la retelele sociale care au ca mediu de dezvoltare
internetul) sunt structuri sociale constituite din noduri (persoane sau organizatii) care se leaga
intre ele prin interese comune. Desi se poate argumenta ca emailul, mesageria instantanee sau
forumurile au caracteristicile esentiale ale unei retele sociale, dezvoltarea unor servicii
(Facebook, Hi5, MySpace, Twitter) care ofera instrumente dedicate interactiunii cu ceilalti
utilizatori a permis crearea unor astfel de retele care numéra milioane de membri.

In esentd, internetul este o retea de retele, cu o structurd distribuitd, care oferd o serie de
servicii (e-mail, mesagerie instantanee, world wide web, partajarea de fisiere) utilizatorilor sai.
Dezvoltarea lui a fost cu adevarat exploziva si a ajuns sa reprezinte un element central in viata

multor oameni.

INTERNETUL NU ESTE DOAR UN NOU MEDIU DE COMUNICARE

Cu mult inainte ca institutiile media sd ia in considerare internetul ca un mediu de
difuzare, diferitele comunitati care incepeau s foloseascd pe scara largd internetul (cercetatorii,

oamenii implicati in mediul academic, cei cu diferite hobby-uri, pasionatii de tehnologie) au
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inceput sa schimbe intre ele informatii care s-ar putea incadra in categoria stirilor prin intermediul
asa-numitelor newsgroups. In perioada lor de glorie, existau zeci de mii de astfel de grupuri
discutii. Chiar si acum, potrivit Wikipedia, exista in jur de 20.000 de newsgroup-uri activel. Le
putem considera precursoarele forumurilor si ale retelelor sociale de astazi. Ele au dat primele
semne de schimbare a modului in care oamenii consuma stiri?>. Comunitatile virtuale create in
jurul acestor grupuri de discutii au construit un model de acces la informatie fundamental diferit
de cel oferit de media traditionala. Criteriile dupa care o informatie era consideratd potrivita
pentru difuzarea publicd se suprapuneau doar partial cu cele ale institutiilor de presa.
Comunicarea era de tip orizontal, intre egali, spre deosebire de cea jurnalistica, care este una
verticald, 1n care informatia e oferitd de surse autorizate, prin intermediul ziarelor, radiourilor si
posturilor de televiziune.

Daca internetul ar fi ramas o retea de comunicatii accesibild doar cercetatorilor, mediului
academic, militarilor sau pasionatilor de tehnologie, aceste noi tipuri de schimb de informatii ar
fi avut un impact minor asupra presei. Doua evolutii fundamentale ih modul in care oamenii pot
sa se conecteze la internet au permis insda CMC sd isi exercite influenta asupra majoritatii
domeniilor vietii cotidiane.

Prima schimbare importantd a fost liberalizarea accesului la retea pentru oamenii
obisnuiti si coagularea retelelor comerciale disparate intr-o singurd retea globald (acest lucru a
avut loc intre anii 1990-1995). A doua schimbare este reprezentata de dezvoltarea accesului la
internet a dispozitivelor mobile (telefoane mobile, tablete, media-playere). Oamenii nu mai sunt
legati de un calculator personal, de un loc fix pentru a accesa reteaua; pot citi sau pot contribui
la schimbul de informatii indiferent de locul in care se afla.

Atunci cand incercdm sa conceptualizdm internetul ca un nou mediu de comunicare in
masd constatdim cd 1n definirea acestuia Intdmpindm probleme create de complexitatea
internetului si de faptul cd indeplineste multe roluri, poate intermedia multe configuratii de
comunicare si face evidentd legitura intre comunicarea interpersonald si comunicarea de masa®.

Astfel, definitia datd de John December in 1996% in opinia cdruia “comunicarea pe
internet mediatd de calculator implica schimbul de informatii care are loc in cadrul unei retele

globale (internetul) folosind protocoale de comunicatie standardizate si un model client-server

1 http://en.wikipedia.org/wiki/Usenet newsgroup

2 Folosesc termenul de stire ca cel mai adecvat substitut pentru englezescul news, cu ambele lui sensuri: ceea ce i
se intampla unui individ sau informatie despre evenimente importante sau semnificative pe scena publica
(cuprinzdnd marea majoritate a materialelor jurnalistice, nu doar stirile ca gen jurnalistic)

3 Merrill Morris, Christine Ogan, The Internet as Mass Medium, Journal of Computer-Mediated Communication,
Volume 1, Issue 4, 1996

4 John December, Units of Analysis for Internet Communication, Journal of Computer-Mediated Communication,
Volume 1, Issue 4, 1996

69


http://en.wikipedia.org/wiki/Usenet_newsgroup

de transmitere a acestor informatii, care pot fi text, imagini, sunet sau secvente video” ramane
valabild, dar poate fi considerata prea tehnica si limitativa. Internetul pare ca se transforma dintr-
un mediu de comunicare in masa in Mediul de comunicare in masa, care le va ingloba pe toate
celelalte, transformandu-se cu aceasta ocazie in reteaua cu adevarat globald imaginata de autorii
de literatura stiintifico-fantastica (vezi operele lui Wiliam Gibson, Bruce Sterling sau Charless
Stross, reprezentanti ai curentului cyberpunk).

Oamenii folosesc comunicarea pe internet In scopuri diverse (comunicare, interactiune,
informare), iar aceste scopuri nu se exclud — o persoana poate accesa internetul din mai multe
motive. Initial, odata cu aparitia presei online, motivul predominant era cel de informare deoarece
interactivitatea site-urilor era foarte scazuta. Pe masurda ce acestea au fost imbunatatite iar
instrumentele interactive au fost rafinate, au intervenit si alte motive pentru accesarea acestor
jurnale online: comentariile la articole si incurajarea contributiei utilizatorilor a dus la crearea
unor comunitati care satisfaceau si nevoia de comunicare sau de interactiune, iar aceste linii de
demarcatie intre motivatii au devenit din ce Tn ce mai difuze.

Internetul trebuie tratat diferit de celelalte medii de comunicare in masa. Pe langa
idiosincraziile tehnice, internetul a dat nastere unei culturi care e diferitd de cea a generatiilor
crescute cu ziarul de dimineata, iar aceasta cultura respinge 1n general atitudinile si paradigmele
paternaliste pe care se bazeaza Incd jurnalismul traditional (de pildd obisnuinta jurnalistilor de a
se considera, constient sau nu, singurii Indreptatiti sd filtreze uriasul flux de informatii si stiri
care ajunge in redactii si sa decida ce este si ce nu este demn de a fi adus la cunostinta publicului).

Peisajul informational s-a modificat odatd cu democratizarea accesului la internet. O mare
parte dintre sursele autorizate de care vorbeam mai sus, pe care se bazeaza jurnalismul traditional,
au devenit ele insele diseminatori de informatie. Un raport al unei institutii guvernamentale nu
mai este oferit doar presei, ci este si publicat direct pe pagina de web, uneori Tnainte de a fi livrat
jurnalistilor. Din ce In ce mai multe persoane au la indemand instrumentele si cunostintele
necesare pentru a verifica informatiile, pentru a investiga mai in profunzime anumite teme sau
pentru a corobora si compara date. Aceastd difuzare a combinatiei expertizd/instrumente
(accesibila inainte doar jurnalistilor si cercetatorilor) impreuna cu usurinta publicarii online, pe
un site sau un blog (crearea unui blog simplu dureazd cateva minute) duce la schimbarea
intregului ecosistem informational. Sursele din care utilizatorii internetului isi aleg informatia

necesara se multiplica continuu.
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UTILIZAREA INTERNETULUI

Internetul este un torent de informatie. In fiecare secunda se adauga continut nou, astfel
incat tindem sa credem ca daca nu gasim o anumita informatie pe Internet ea nu exista. Atunci
cand nu gasim ceva pe Internet poate fi din mai multe motive: fie nu cdutim in mod corect, fie
nu avem acces, fie respectivele date chiar nu exista pe Internet.

Spuneam ca avem de-a face cu un torrent de informatie. Aceastd abundenta aduce cu ea
alte probleme. E mai usor sa bei apa de la un robinet decat de la o pompa de stins incendii. Pentru
a nu va suprasolicita cautand, trebuie sa va antrenati, sa cunoasteti instrumentele pe care le aveti
la dispozitie si sa stiti sd alegeti instrumentele potrivite lamomentul potrivit.

Din pacate, Internetul nu este organizat de bibliotecari. Nu existd nimeni care sd {ind o
baza de date cu ce existd pe Internet. Existd miliarde de pagini si cele mai multe nu sunt indexate
n bazele nici unui motor de cautare.

Primul lucru pe care trebuie sa il facesi atunci cand vreti sa cautati ceva este o planificare.
De multe ori nu doar motoarele de cautare pot sa va ajute. De pilda, daca doriti sa faceti o excursie
in Croatia trebuie sa va informati. Daca nu stifi prea multe despre tara, puteti incepe prin a citi
un rezumat scris de cineva care se pricepe: www.cia.gov/cia/publications/factbook. Apoi ati vrea
sa stiti ultimele stiri din acea zona, asa ca apelati la o institutie de presa in care aveti incredere.
Aveti nevoie de harti, dacd nu gasiti sau nu vreti sd cumparati www.multimap.com sau google
maps sau google eartth si vreti sa va faceti rezervare la hotel, apeland la agentia preferata de
turism.

Diferite instrumente de cautare produc rezultate diferite pentru ca ele cauta si organizeaza
paginile de internet Tn moduri diferite. Paginile care va permit sa cautati pe Internet se impart in
trei categorii mari: motoare de cautare, directoare i meta-motoare de cautare.

Primele motoare de cautare pe web au aparut in 1993-1994: Aliweb, WebCrawler,
Infoseek, Lycos. Primul director a fost Yahoo!, care s-a lansat in 1994. Motoarele de cautare au
avut la inceput tendinta de a se transforma 1n portaluri www.archive.org dar, odata cu aparitia lui
Google, Tn 2000, totul s-a schimbat. Algoritmul de ierarhizarea a paginilor s-a schimbat, nu se
mai platea pentru avansareain lista.

Motoarele de cdutare: Se folosesc de crawlers sau spideri pentru a merge din link in link
si a gasi paginile pe care nu le au in baza de date. Atunci cand cautati ceva nu cautati pe Internet,
cautati in baza de date a motorului de cautare. Exemple: google, altavista, alltheweb, clusty,
answers.com, ask.com. Motoarele de cautare pot vizita 0 pagina daca exista linkuri catre

respectiva pagina.
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Directoarele: Folosesc pentru a aduna pagini noi oameni, nu spideri. Primul si cel mai
cunoscut a fost Yahoo!, dar a renuntat de curand la intretinerea lui. Cel mai mare director este
Open Directory Project, dmoz.org

Meta-search engine: Trimit cautarea mai multor motoare de cautare si returneaza
rezultatele. Dogpile, vivisimo, mamma, ixquick, clusty

Probleme care pot sa apara: unele motoare de cautare taxeaza site-urile pentru un loc cét
mai sus in listd. Apoi, multe pagini riman in afara bazelor de date ale motoarelor de cautare, asa-
numitul deep web. Closerlooksearch.com (motoare de cautare verticale la cerere, unele legate de
domeniul medicinei sunt gratuite.

Exista multe motoare de cautare specializate, si de asemenea multe liste de motoare de
cautare specializate. Una dintre ele, actualizata destul de des, o gasiti la , http://www.search-
engines-2.com/, http://www.searchengineguide.com/searchengines.html.

Instrumente avansate de cautare cu ajutorul lui google:

http://www.google.com/help/features.html

Site-uri utile
https://fossbytes.com/google-alternative-best-search-engine/
www.bjorgul.com (multisearch), www.langreiter.com/exec/yahoo-vs-google.html,

www.searchengineshowdown.com, http://searchenginewatch.com/ (mai multe informatii)

Instrumente web

Mind mapping: Bubbl.us, Freemind, Mindmeister

Videosharing: YouTube, Vimeo

Document sharing: Scribd

Office online: Google docs, Office online, prezi, glogster.com, slideshare
Mapping: Google Earth, Google maps, viamichelin.com, Norc.ro, zeemaps, mapbuilder
Retele sociale: LinkedlIn, Twitter, Facebook

Note taking: Evernote

Sincronizare: Dropbox

Screen capture: Jing

RSS readers: Google Reader, Snarfer

Send files: rapidshare, mediafire, sendspace, mega
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