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CONCEPTE DE BAZA ALE TEHNOLOGIEI INFORMATIEI

Concepte de baza privind calculatorul

Calculatorul
Calculatorul este o0 masina care modeleaza si prelucreaza informatia.

Informatia
Informatia este un mesaj obiectiv care elimina nedeterminarea in legatura cu realizarea unui
anumit eveniment.

= Informatia elementara este o unitate indivizibila a cantitatii de informatie.

» Informatia elementara poate fi 0 sau 1 ( BIT).

= Pentru memorarea informatiilor calculatorul foloseste limbajul binar (folosind cifrele 0 si 1)- sistem de numeratie
in baza 2.

= Orice informatie poate fi reprezentata cu ajutorul sistemului binar(folosind cifrele 0 si 1). Bitii se grupeaza cate 8
si formeaza un octet (byte) care reprezinta unitatea de masura a cantitatii de informatie memorata in calculator.

= Fiecare bit poate lua valorile 0 sau 1

= In general se folosesc multiplii byte-ului pentru a masura cantitatea de informatie.

Multiplii byte-ului

1 Byte =1 B =8 b = 8 biti
1 Kilobyte = KB =1024 B =21°B
nu se foloseste 1000 pt. ca nu este multiplu de 8(1024=8 x128)

1 Megabyte = MB = 1024 KB = 2'° KB

1 Gigabyte = GB = 1024 MB = 21° MB
Notiunea de sistem
Notiunea de sistem defineste un ansamblu de componente inter-conectate ce compun un intreg. Termenul
sistem, in latina si greaca inseamna "a pune impreuna, a combina”.
Un subsistem reprezinta o parte a unui sistem.

Definitia sistemului de calcul

Un sistem de calcul este un ansamblu de componente hardware (echipamente fizice, dispozitive) si
componente software (echipamente logice: sisteme de operare si programe specializate) care impreuna au
rolul de a prelua (accepta), procesa, stoca si transmite sau afisa date.

Structura unui sistem de calcul
Din punct de vedere structural, pornind de la diferentierea modulelor fizice si logice, un sistem de calcul are
doua componente de baza:

= componenta hardware (componenta fizica)

= componenta software (componenta logica)

Componenta hardware

Componenta hardware reprezintd ansamblul elementelor fizice si tehnice cu ajutorul carora se pot culege,
verifica, transmite, stoca, si prelucra date sau echipamente ce permit redarea rezultatelor — reprezinta
componentele ce pot fi practic atinse (exista fizic).
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Privite din punct de vedere al rolului lor in procesul prelucrarii datelor si al modului in care acestea comunica
intre ele, sunt individualizate si grupate astfel:

= unitatea centrala de prelucrare (UCP);

= dispozitive periferice conectate la UCP;

= unitati de interfata si linii de comunicatie (magistrale).

Carcasa CD,DVD

Sursa de
alimentare
Procesor;

Venrilator# L D ¢ ; BE
S=a L
$ . : Floggg disc
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Placa de baza

Unitatea centrala de prelucrare (procesare)

Unitatea centrald de prelucrare este componenta care realizeaza efectiv operatiile de prelucrare (operatii
aritmetice, operatii logice, operatii de manipulare a datelor, operatii de transfer etc.).

Pentru realizarea acestor operatii, unitatea centrala de prelucrare este alcatuita din memoria interna si
microprocesor (CPU — central processing unit), care sunt fizic instalate pe placa de baza (placa cu circuite care
interconecteaza toate elementele fizice ale unitétii centrale).

Procesorul (Central Processing Unit, CPU)
Procesorul este ,creierul”, unitatea de procesare a calculatorului.
Cele doua componente tipice ale microprocesorului sunt :

= unitatea aritmetica si logica (efectueaza operatiile aritmetice si logice),

= unitatea de control (extrage instructiuni din memorie, le decodifica si apeleaza unitatea aritmetica si

logica atunci cand este necesar).

Principala caracteristica a procesoarelor este viteza cu care prelucreaza informatiile, adica numarul de operatii
pe care le poate efectua intr-o unitate de timp. Aceasta se masoara in Hz, iar microprocesoarele de azi au
viteze cuprinse intre 1 GHZ si 5 GHz.
in prezent viteza de lucru este crescuta si prin inglobarea a 2 pana la 64 nuclee de procesare intr-un singur
procesor.
Principalii producatori sunt Intel si AMD.

Memoria interna

Memoria interna a sistemului de calcul desemneaza modul fizic de stocare interna a datelor pe cipuri
electronice si reprezinta cea mai costisitoare si importanta componenta fizicd a unui calculator personal.
Aceasta este unitatea functionald a calculatorului destinata pastréarii permanente sau temporare a programelor
si a datelor necesare utilizatorului si bineinteles a sistemului de operare.

Din punct de vedere al localizarii, memoria sistemului de calcul este impartita in:
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=  memorie interna
=  memorie externa

Asa cum am precizat mai sus, memoria interna a sistemului de calcul desemneaza modul fizic de stocare
interna a datelor pe cipuri electronice.
Memoria interna este formata din:
* RAM (Read Only Memory) — volatila (isi pierde continutul daca nu este
alimentata cu curent electric) = memoria primara a sistemului de calcul (indispensabila)
= PROM (Programmable Read Only Memory) - nevolatila = memorie care
poate fi doar cititd si care cuprinde programe ale producatorilor sistemului de calcul
= CMOS (Complementar Metal Oxid Siliciu) — memorie asemanatoare memoriei RAM, de capacitate
foarte mica, alimentata permanent de la o baterie, care pastreaza setarile de configurare a sistemului
de calcul.

Memoria externa este o memorie suplimentara care comunica cu microprocesorul tot prin intermediul
magistralei de date si magistralei de comenzi. Ea este 0 memorie nevolatila din care se poate citi si in care se
poate scrie. Memoria externa este alcatuita in principal din discuri fixe (hard-disk), discuri portabile si discuri
optice (exista si alte medii de stocare, unele ne mai fiind folosite in prezent, ex. Floppy). Discurile fixe sunt
montate de obicei in interiorul unitatii centrale si nu pot fi detasate de calculator decéat prin demontarea
acestora. Discurile mobile (memorie USB) se folosesc céat este nevoie, ele fiind introduse intr-un conector
special, dupa care pot fi recuperate cu usurinta

Exemple de unitati de memorie externa:
= HDD Intern (Hard disk intern);
= HDD Extern (Hard disk extern);
= SSD (Solid State Drive);
= DVD (Digital Video Disc);
= CD (Compact Disc);
= Memorie USB (Flash drive sau memory stick);
= Card de memorie;
= Banda magnetica (Tape drive);
= Cloud (salvare date prin intermediul internetului, pe un server aflat la distanta).

Dispozitive periferice
Dispozitivele periferice sunt echipamente specializate care asigura interfata dintre calculator si utilizator. Ele
sunt de trei tipuri:

= dispozitive de intrare

= dispozitive de iesire

= dispozitive de intrare — iesire

Dispozitive periferice de intrare — Input Devices
Dispozitivele de intrare sunt dispozitivele externe unitatii centrale, cu ajutorul carora se introduc date, spre a fi
procesate de CPU.

Componentele de baza a unui computer si de nelipsit, sunt tastatura si mouse-ul, cu ajutorul carora se obtin
siruri de caractere si informatii in legatura cu pozitia mouse-ului.

Alte exemple de dispozitive periferice de intrare sunt:
= scanerul,
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= microfonul;

= joystick-urile, gamepad-urile si celelalte periferice utilizate in jocuri sunt dispozitive echivalente mouse-
ului;

= camera web;

= camera foto digitala.

Dispozitive periferice de iesire — Output Devices

Dispozitivele de iesire sunt dispozitivele externe unitatii centrale, cu ajutorul cérora se citesc si se afiseaza
date deja procesate de CPU. De nelipsit la un computer este monitorul, prin care toata interactiunea cu
calculatorul devine posibila.

De asemenea, tot dispozitive periferice de iesire sunt si imprimantele, difuzoarele, video-proiectoarele, etc.

Dispozitive periferice de intrare — iesire — Input / Output Devices (/O Devices)

Dispozitive periferice de intrare — iesire sunt dispozitivele interne sau externe unitatii centrale, prin care se
introduc dar se si extrag informatii din computer. Cel mai des

intalnite intra-un computer sunt: modemul, placa de sunet, etc.

Componenta software
Reprezinta ansamblul programelor, procedurilor, rutinelor care controleaza functionarea corecta si eficienta a
elementelor hard: exista sub forma de concept si simboluri; nu are substanta.

Componenta software este de asemenea care realizeaza conducerea si controlul procesului de prelucrare si
efectuarea operatiilor curente, deci fac posibild functionarea eficienta si corecta a elementelor hardware.

Cel mai important element al componentei software intr-un calculator este sistemul de operare.

Sisteme de operare

Sistemul de operare al unui calculator cuprinde un set de programe care ofera utilizatorilor posibilitatea de a
folosi (impreuna sau separat) eficient resursele sistemului de calcul. Functile pe care le executa vizeaza:
planificarea lucrarilor, alocarea resurselor hardware, monitorizarea evenimentelor care apar in timpul executiei
programelor, asigurarea interactiunii cu utilizatorul.

Interfata grafica cu utilizatorul

= desktop — spatiul de lucru - apare dupa incarcarea sistemului de operare si este format din:
o background — fundal
o suprafata pe care se gasesc restul elementelor grafice

= jcons — pictograme
o mici imagini asociate aplicatiilor instalate, fisierelor sau resurselor hardware
o prin dublu click cu butonul stdng al mouse-ului se lanseaza in executie aplicatia

corespunzatoare

= taskbar — bara de sarcini este formata din:
o butonul de start
o bara quick launch — lansare rapida a aplicatiilor
o notification area — zona de notificare

Butonul de start
= Permite deschiderea meniului Start divizat in doua coloane
= |n partea de sus avem denumirea contului utilizatorului curent si o pictograma asociata acestuia
= Coloana din partea stdnga contine lista celor mai utilizate aplicatii

=2 DCU




W Cofinantat de
ML Uniunea Europeana

*
*
*

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin ,,Programul Educatie si Ocupare” 2021-2027

Prioritate: P09 ,,Consolidarea participarii populatiei in procesul de invatare pe tot parcursul vietii pentru facilitarea tranzitiilor si a mobilitatii “
Obiectiv specific: ESO4.7. ,,Promovarea invatarii pe tot parcursul vietii, in special a oportunitatilor flexibile de actualizare a competentelor si de
recalificare pentru toti, tindnd seama de competentele antreprenoriale si digitale, printr-o mai buna anticipare a schimbarii si a cerintelor de noi
competente bazate pe nevoile pietei muncii, precum si prin facilitarea tranzitiilor profesionale si promovarea mobilitatii profesionale (FSE+)“
Titlul proiectului: ,Competente digitale pentru perfectionare”, Cod SMIS: 310020

= Optiunea All Programs contine lista completa a aplicatiilor instalate
= Coloana din partea dreapta contine scurtaturi spre obiecte predefinite ca My Documents, My Computer,
Control Panel
= In partea de jos avem un buton cu diverse optiuni cum ar fi
o Log Off — iesire din contul utilizatorului curent
o Shut down — oprire calculator
o Restart — repornire calculator

Spatiul de lucru (Desktop)

Alte elemente de interfata grafica
= Bara de lansare rapida
o Contine scurtaturi spre aplicatiile utilizate cel mai frecvent
o Trebuie configurata de utilizator

Zona de notificare
o Contine mesaje de atentionare emise de sistemul de operare
o Contine pictogramele aplicatiilor care lucreaza in fundal

= Antivirusi

= Dispozitive de stocare mobile

= Volumul de la placa de sunet

= Orasidata

Ferestre (windows)

= Apar la deschiderea oricarui program

= De aici vine si numele sistemului de operare (Windows = ferestre)

= De exemplu pentru a rula aplicatia Microsoft Word se procedeaza astfel:
o Se apasa butonul de start
o Se selecteaza optiunea All Programs
o Se selecteaza pictograma Microsoft Word
o Dupa care apare fereastra aplicatiei

= Pe bara de sarcini vom avea un buton cu numele aplicatiei

= Se pot deschide mai multe ferestre simultan

= Trecerea de la o fereastra la alta se face folosind combinatia de tasta Alt+Tab urmata de apasarea

repetata a tastei Tab pana la selectarea aplicatiei dorite

Structura unei ferestre
=  Bara de titlu
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o Afiseaza denumirea aplicatiei sau a dosarului sau fisierului deschis
o Contine 3 butoane
= Minimizare
= Maximizare/restaurare
= TInchidere
= Ribbon
o Fosta bara de meniuri din aplicatiile mai vechi
o Contine optiunile aplicatiei grupate
= Bara de derulare
o Orizontala sau vertical
o Permite deplasare in cadrul unei ferestre pentru a observa informatii in afara zonei vizibile
=  Margini
o Permit redimensionarea ferestrei
o Pozitionare cursor pe una din margini
o Apare o sageata dubla
o Se mentine butonul din stdnga mouse-ului apasat si se redimensioneaza fereastra
= Casetele de dialog
o Ferestre de dimensiuni reduse
= Configurarea de parametri
= Alegerea de optiuni

Utilizarea mouse-ului
= Folosit la interactiunea cu sistemul de operare prin selectarea elementelor interfetei
= Are doua butoane
= Butonul stang
o Click simplu
= Lansare in executie aplicatie ce are pictograma pe bara
= Apasare buton
= Selectie meniu
o Dublu click
= Lansare in executie aplicatie ce are pictograma pe desktop
o Tehnica drag and drop (Trage si plaseaza)
* Permite mutarea obiectelor (cataloage, fisiere, pictograme)
= Selectie obiect cu butonul stang
= Mentinere buton si mutare obiect in locatia dorita
= Eliberare buton
o Selectia multipla
= Mentinere tasta Ctrl apasata
= Click cu butonul stdng pe multiple obiecte
= Eliberare tasta Ctrl
= Accesarea meniului contextual
o Click simplu cu butonul drept
o Meniul depinde de obiectul peste care este pozitionat mouse-ul
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Refresh

Paste

Paste shortcut

Graphics Properties...
Graphics Options

SVN Checkout...
TortoiseSVN

Shared Folder Synchronization
Adobe Drive CS4

New

i Screen resolution

L} Gadgets

4l Personalize

Exemplu meniu contextual pe desktop

| T Windows7-Advanced-T 1 092013 02:37 dohe Acrohat 10893 kel
Open with Adobe Reader XI
Open
Print
Show how to open this file
4 Combine supported files in Acrobat...
¥ Select Left File for Compare
ABBYY FineReader 10 »
[&  Edit with Notepad+~
Open with »
Share with »
Scan selected files with Avira
& TortoiseSVN »
B  Addtoarchive...
B Add to "Windows7-Advanced-TrainingManual.rar”
B Compressand email...
B Compress to "WindowsT-Advanced-TrainingManual.rar” and email
@) Burn with Nero r
Restore previous versions
B Adobe Drive C54 »
Send to »
Cut
Copy
Create shortcut
Delete
Rename
Properties

Exemplu meniu contextual pe fisier

Lansarea in executie a unui program
= Dublu click cu butonul stang pe pictograma programului dorit de pe Desktop
= Se apasa butonul Start, apoi All Programs
= Se cauta pictograma programului dorit
= Peste care se executa click simplu cu butonul din stdnga
= Utilizarea optiunii Run din meniul de start
= Apare caseta de text Open
o In care se scrie numele programului
o Se utilizeaza optiunea Browse pentru localizare
= Se apasa butonul OK
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Utilizare scurtaturi
= scurtatura (comanda rapida, shorcut) — este o

| 1]
b —

pictograma care are in colful din stanga-jos o sageata:

Yahoo! Total
Messenger. Command .

Pentru a crea o scurtatura asociata unui program pe desktop trebuie gasita locatia acestuia si folosita una din
urmatoarele metode:
= cu optiunea Create Shortcut (,Creeaza scurtatura”)
= Drag and drop (,trage si plaseaza”) — dupa eliberarea butonului mouse-ului se alege optiunea Create
Shortcut Here
= Folosind optiunea New (,Nou”) — prin clic dreapta pe spatiul de lucru se aleg optiunile (New - >
Shortcut)

View >
Sort by >
Refresh

Paste

Paste shortcut

Graphics Properties...

Graphics Options

&) SVN Checkout...
@8  TortoiseSVN >
(5] Shared Folder Synchronization >
New >
BN  Screen resolution & shortcut
@ Gadgets @] Microsoft Access Database
- &  Personalize Contact
- > A4 @] Microsoft Word Document
I [£] Journal Document
=1 E]] Microsoft PowerPoint Presentation
* T Adobe Photoshop Image13
(E) Microsoft Publisher Document
¥ WinRAR archive
&1 ATL MFC Trace Tool settings file
|| TextDocument
@ Microsoft Visio Drawing
E) Microsof ft Excel Worksheet
. ¥ WIinRAR ZIP archive Q=
B @ ccrome o)

Exemplu creare scurtatura
Redenumire si stergere scurtatura

= Redenumire
o Se pozitioneaza cursorul deasupra scurtaturii
o Clic dreapta
o Se alege Rename (,Redenumire”)
o Se scrie noul nume

= Stergere
o Metoda I: la fel ca si la redenumire cu deosebirea ca se alege optiunea Delete (,Sterge”)
o Metoda II: se selecteaza scurtatura cu clic stanga si se apasa Delete pe tastatura
o Metoda lll: se pozitioneaza cursorul deasupra scurtaturii, se tine apasat butonul stang si se

deplaseaza deasupra pictogramei Recycle Bin (,containerul de reciclare”)
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O

APLICATIILE MICROSOFT OFFICE
MICROSOFT OFFICE- Programul Word

Prezentarea aplicatiei
Word este un procesor de texte complex care ofera instrumentele necesare pentru a produce documente de
diferite tipuri de la scrisori, referate, carti, reviste si pagini Web.
Aplicatia permite realizarea documentelor ce pot include: text, tabele, imagini, diagrame, etc.
Modalitati de deschidere si inchidere a aplicatiei
Lansarea in executie se realizeaza astfel:

Pornire + Toate programele + Microsoft Office + Microsoft Office Word 2007

Start + All Programs + Microsoft Office + Microsoft Office Word 2007

I Games
). GetGo YouTube Downloader
Goagle Chrome

). Microsoft Office
=) Microsoft Office Excel 2007
13 Microsoft Office PowerPoint 2007
2} Microsoft Office Publisher 2007
£, Microsoft Office Word 2007

I Nero

). Protected Search
QuickTime

Control Panel

Devices and Printers

. Rich Media Player
ki SopCast
L Startup

Default Programs

B Help and Support

e | lniet  Pagelsyout  References Maiings  Review  View

o
LT T 3= L 4= . = ( M Find -
B canor oot - - A (@5 3= =0 | BN [ s cooced] assbceoc AaBbCi| AsBbee AQAB sassce. acsboen acsbeenn LB

i ) e

& Reptace
&
Paste - o An- -A- - E- T Normat |1 1. Heading teading it ubtie Em. js _ Change
e romat it || B T e 2ot - A [ - | rromar 1o Spact.. Hesdingl  Hesding2 Subtte  SubticEm.. Empnasis - Chnge | Rl
Cupboara 5 Font y P T

styles | Edtting

&

Pageiorl Worde0 <P Engisn (Unted Staten

Fereastra aplicatiei Microsoft Word

Butonul Office este situat in coltul stdnga sus al ferestrei aplicatiei. Acesta permite accesul la urmatoarele
comenzi: deschidere fisier nou sau existent, salvare, imprimare, inchidere fisier si inchiderea aplicatiei prin
butonul lesire Word (Exit Word).

=2 DCU




Cofinantat de
Uniunea Europeana

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin ,,Programul Educatie si Ocupare” 2021-2027

Prioritate: P09 ,,Consolidarea participarii populatiei in procesul de invatare pe tot parcursul vietii pentru facilitarea tranzitiilor si a mobilitatii “
Obiectiv specific: ESO4.7. ,,Promovarea invatarii pe tot parcursul vietii, in special a oportunitatilor flexibile de actualizare a competentelor si de
recalificare pentru toti, tindnd seama de competentele antreprenoriale si digitale, printr-o mai buna anticipare a schimbarii si a cerintelor de noi
competente bazate pe nevoile pietei muncii, precum si prin facilitarea tranzitiilor profesionale si promovarea mobilitatii profesionale (FSE+)“
Titlul proiectului: ,Competente digitale pentru perfectionare”, Cod SMIS: 310020

pevaw  view w

ew =oEow ey -
1 wems = =T L | sapoceoc| assbceoc AaBbC Aambee AAB 4
- 2 tect nfomatia Wor W W5 0 G | rnomat [thososc Messngl  messmg2 e subtme
FRUC T o Paragraoh 5
o, = &
-
b s
A
?
), g
&

) word Options || Xt wora

Pageiofi  Worded  Engkth Uneed State) e T ——

"Panglica", situata sub bara de titlu, este proiectata pentru a avea acces rapid la toate comenzile, stilurile si
resursele necesare, aranjate pe tipuri de activitati in file.

Deschiderea unui document existent;

Un document existent il deschidem in urmatoarele moduri:

a) efectuam dublu clic pe icon-ul documentului

b) deschidem aplicatia Word apoi Butonul Office + Open + Alegem documentul
= - '

Crearea unui document nou
Un document nou se creeaza prin deschiderea aplicatiei Word.
Pornire + Toate programele + Microsoft Office + Microsoft Office Word 2007
Alta modalitate de creare a unui document:
Butonul Office + New + Blank Document + Create

Salvarea documentului
Dupa ce am creat si editat un document trebuie sa-I salvam. Daca nu salvam documentul continutul acestuia
se pierde la inchiderea aplicatiei.

Salvarea se realizeaza astfel:
Buton Office + Save

Introduceti Tn caseta Nume fisier (File name) numele noului fisier, selectati discul si dosarul (folder-ul) in care
acesta sa fie salvat si datfi clic pe butonul Salvare (Save).
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Folosirea optiunii Salvare ca
Daca vrem sa salvam un document cu mai multe nume vom folosi optiunea Salvare ca (Save as). In acest fel
putem salva un document folosind nume diferite si extensii diferite (.docx, .doc, .rtf)

Operatii de baza in documente

Setarea paginii unui document: margini, orientare pagina, dimensiune paging;

Tnainte de a edita documentul trebuie s& setdm pagina.

Procedam astfel: Fila Page Layout + Grupul Page Setup + Butonul Margins

Se initializeaza: Marginile (sus, jos, stdnga, dreapta) — zona hartiei pe care nu se scrie (zona alba);
De cele mai multe ori aceste sunt Normal (2,54 cm sus, jos, stanga, dreapta) (3)

Pentru dimensiuni particulare alegem Custom Margins

Pogei1ofl  Wordsi0 B English (United States)
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Werdi:0 | O

Dimensiunea hartiei.

Hartia folosita de noi este coala A4, 210mm pe 297 mm.
Atentie! Daca lasam coala Letter sau 8x11.5 inch, tiparirea nu se va efectua pe toata pagina. In partea de jos
a acesteia va exista o parte netiparita.

Procedam astfel: F|Ia Page Layout + Grupul Pa%_Setup + Size + Alegem coala

Dt ) B B

Pagelofl | Words0 (D Enghsh (United States)

Orientarea poate fi: tip portret, tip vedere.
Tip portret este pagina obisnuita, tip vedere sunt diplomele spre exemplu.
Procedam astfel: Fila Page Layout + Grupul Page Setu Orientation + Alegem orientarea.

Pagei1of1 | Words:0 | & English (United States)

Editarea unui text;
Introducerea textului in document se poate realiza prin: tastare, copiere, mutare, etc..
Prin tastare, textul apare in locul in care se afla cursorul de inserare text (liniuta pulsatoare).
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Randurile de text curg automat pe masura ce tastati textul, nefiind necesara actionarea tastei Enter la capat

de rand. Ele sunt reajustate automat daca redimensionati pagina, modificati marginile sau schimbati

dimensiunea fontului.

Prin apasarea tastei Enter se creeaza un nou paragraf. Paragraful reprezinta textul introdus intre doua apasari

ale tastei Enter. Word-ul trateaza fiecare paragraf ca o entitate separata, avand informatii proprii de formatare.

folosirea functiei "Anulare tastare";

In cazul in care am tastat un text gresit, sau am dat o comanda gresita avem posibilitatea sa anulam

aceste actiuni prin comanda Anulare (Undo).

Comanda Refacere (Redo) inverseaza actiunea comenzii pentru anulare, adica anuleaza ultima

Anulare, sau ultimele Anulari.
L=
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Reterences ailings  Revi Vie
¥ y
Pornirea i- apasam d ale unitatii centrale, ale monitorului
imprimantei
Qpricea calculataruiud - Sart + T n Off Computer + Turn OFf
Repornirea calculatorulul - Start + Tum OFf Computer + Rastart
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Selectarea informatiilor folosind tastatura si mouse-ul

Tnainte de a muta, copia, formata sau de a efectua alte operatii cu un text acesta trebuie mai intai selectat.
Selectarea textului in Word se realizeaza facand clic cu mouse-ul la o extremitate a textului care se doreste a
fi in selectie si apoi glisind mouse-ul pana la cealaltd extremitate a textului.

De asemenea, putem selecta zone de text pozitionand cursorul text la inceputul zonei respective si apasand
tasta Shift impreuna cu tastele cu sageti in sensul selectiei.

Un cuvant se selecteaza daca se executa dublu-clic pe cuvantul respectiv.

O propozitie se selecteaza prin Ctrl+clic oriunde in interiorul propozitiei.

Selectarea unui rand se realizeaza mutand cursorul mouse-ului pe marginea din stadnga a randului (sageata
mausului isi schimba directia spre dreapta ), apoi se executa clic.

Un paragraf se poate selecta executand triplu clic in interiorul lui sau dublu clic in stanga lui.

Folosirea comenzilor: copiere, lipire, decupare;

Copierea si lipirea textului se realizeaza parcurgand pasii:

a) Se selecteaza textul dorit;

b) Se alege fila Home + grupul Clipboard + Copiere (Copy ) sau se apasa Ctrl + C.

c) Se plaseaza cursorul de inserare la destinatie (clic cu mausul).

d) Se alege fila Home + grupul Clipboard + Lipire (Paste) sau se apasa Ctrl + V.

Decuparea, Cut, copiaza textul precum Copy dar il si sterge din sursa.

Cut=Copy+Delete
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Folosirea diferitelor dimensiuni ale caracterelor pentru textul introdus;

Parcurgem etapele:

a) Selectam textul ce dorim sa-I modificam;

b) Fila Home (1) + grupul Font + selectam dimensiunea din lista Font Size (3), sau tastam o valoare in caseta
Si apoi se apasa tasta Enter.

Se pot utiliza si butoanele Crestere font (Grow Font) respectiv Reducere font (Shrink Font) pentru a mari sau
micsora dimensiunea caracterelor.

- 2 find -
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Clic dreapta pe My Computer + Properties

Ne sunt indicate: Sistemul de operare, tipul procesorului, frecventa
" | procesorului, dimensiunea memorie RAM

Dublu clic pe My Computer + Clic dreapta + Properties pe C, D

Pogeilofl | Wordsi39 (D Engiish (United States)

Schimbarea tipului caracterelor pentru sectiuni diferite ale documentului;

Parcurgem etapele:

a) Selectam textul ce dorim sa-I modificam;

b) Fila Home + grupul + clic pe numele fontului din lista Font + alegem tipul caracterului
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Inserarea imaginilor intr-un document Word;
Imaginile sunt reprezentari grafice care se insereaza dintr-un alt figier.

Aceste fisiere cu imagini se pot afla pe hard-disc, pe CD-uri, stick de memorie etc.
a) Executam clic in pozitia in care dorim sa inseram imaginea

b) Fila Insert + grupul IIIustratlons + Butonul Picture

c) Selectam calea prin care se ajunge la imagine (pentru a localiza imaginea pe care dorim sa o inseram)
d) Selectam fisierul si apoi dam C|IC pe butonul Insert
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Formatari asupra imaginilor: incadrare, redimensionare, borduri
Incadrarea imaginilor
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Pentru a incadra imagine in text procedam astfel:
a) Dublu clic pe imagine, devine activa fila Format
b) Grupul Arange, Butonul Text Wra ping

insy
Neimplicim cu profesionalism in ins
agtiuni umwmv ne straduim si um
maniere §i ne mine cu rezultas
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c) Alegem una dintre optiunile: (4)

- Patrat (Square) - incadreaza textul in jurul tuturor laturilor imaginii

- In fata textului (In front of text) - Elimina incadrarea imaginii in text si plaseaza obiectul in
document, in fata textului.

Imaginea o putem muta in urmatoarele moduri:

- Selectam imaginea si folosim sagetile pentru a o deplasa

- Tragem imagine cu mouse-ul in locul dorit.
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Redimensionarea imaginilor

Procedam astfel:

a) Clic pe imaginea inserata

b) Tragem cu mouse-ul de unul dintre colturile imaginii pana la dimensiunea dorita
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Chenare ale imaginilor

Tn jurul imaginilor putem adduga borduri (chenare).
Chenarele le adaugam astfel:

a) Inseram imaginea si efectuam dublu clic pe ea

b) Fila Format (1) + Picture Border + Culoare chenarului si Grosimea chenarului (Weight
Ch
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Daca dorim chenare cu forme speciale procedam astfel:
Fila Format + grupul Picture Style. Apoi alegem culoarea si grosimea chenarului din Picture Border

pod a
References  Mailings  Review  View | Format “

" Bl E e e
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Scoala Gimnaziala Constantin Toan Motas Mgilias va invita sa va
alaturati pasii intr-un tur virtual, sa ne insof iafa noastrd dezi cu

z
Suntem o scoald tindrd, interactivd, in care ‘unison inimile a 600
de scolari, alaturi de dascdlii lor, insufletii d##h fel comun: si fim
©cameni intr-o societate a valorilor autentice.

Neimplicim cu profesionalism in instruirea elevilor, ii antrenim in
‘ntreceri sportive si actiuni umanitare, ne striduim si fim civilizafi intr-
operioadi in care mulfi au uitat bunele maniere si ne mindrim cu
rezultatele noastre la olimpiade §i concursuri.
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Crearea unui tabel
Un tabel este alcatuit din randuri si coloane de celule. Celulele pot contine text, numere, reprezentari grafice

sau formule de calcul. Un tabel se creeaza astfel:
a) Pozitionam punctul de inserare in locul in care dorim sa apara tabelul.

b) fila Insert (1) + grupul Table
c¢) Selectdm un numar de randuri si coloane de patratele pentru a indica dimensiunea
tabelului.
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Alta optiune: alegem Insert Table si sa stabilim optiunile in caseta de dialog
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Introducerea si editarea informatiilor intr-un tabel

Dupa ce tabelul a fost creat, se pot introduce date in celulele acestuia. Pentru aceasta este necesar sa ne
pozitiondm mai tnainte in celula in care dorim s& introducem informatia.

Pozitionarea intr-o celuld se poate face in mai multe moduri:
- Clic in celula.

- Utilizand tastele ségeti.
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= 4o el e f . rina -
B tmestewroman -1z - A" w7 (1= 1= - | ® (3] aspocer | aabCat| AaBbC Aambce AQB acsbee avsbeeo adsbeeo - A E o
Pate g romatpainter | B £ I ety A (V- A IEE W W [$5-|[ L= | T nomal TNoSpac..| Headingl Hesding2  Tile Subtitie | SubtieEm.. Emphasis g‘muf 3 setea

Clipboard g Font 7 Paragraph 5 Styles

Nr. Crt. [ Numele si prenumele Romana Fizica
1 Aron Tudor 7 s 03
2 Blaga Ioan 8 8 7
3 Candea Dan 9 7 9
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Selectarea randurilor, coloanelor, celulelor si a intregului tabel

Un rand se selecteaza deplasadnd mouse-ul in marginea din stanga, in afara tabelului, se indica spre rand si
se efectueaza clic.

Mai multe randuri: se selecteaza primul rand, se executa clic si se gliseaza peste restul randurilor pe care le
dorim n selectie.

O coloana se selecteaza pozitionand mouse-ul deasupra coloanei si cand cursorul se orienteaza catre coloana
se executa clic.

Intregul tabel se selecteazé efectuand clic pe butonul selectie tabel din coltul de sus stanga-sus al tabelului.
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Inserarea, stergerea randurilor si a coloanelor

Inserarea de randuri sau coloane:

a) Ne pozitionam intr-o celula (1). In dreapta sau in stanga acestei celule putem insera o coloana

b) Fila Layout (2) + grupul Rows & Columns + Insert Right sau Insert Left (3)

Daca vrem sa inseram un rand: Fila Layout (1) + grupul Rows & Columns + Insert Below sau Insert Above

Mome et Fagelwowt  Ratwencer

;e IR B M

.
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Stergerea randurilor: se selecteaza randurile care urmeaza a fi sterse (2) + fila Layout (1) + grupul
Rows & Columns + butonul Delete (3) + Delete Columns sau Delte Row
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Examinarea documentului Tnaintea imprimarii;
Inainte de a imprima un document, acesta ar trebui examinat. Examinarea tnaintea imprimarii
permite gasirea problemelor legate de asezarea in pagina a textului gi a obiectelor inserate.

Procedam astfel: Office Button + Print + Print Preview
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Pentru a iesi din Print Preview apasam butonul Close Print Preview
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Folosirea optiunilor de imprimare

Optiunile pentru imprimare se stabilesc in caseta de dialog Imprimare (Print) care apare daca se alegem Office
Button + Print + Print

In fereastra Print se stabilesc:

- numele imprimantei din lista Nume (Name);

- paginile ce se vor imprima, in zona Interval de pagini (Page range), selectand una din variantele:

toate paginile (All), Pagina curenta (Current page), anumite pagini - in caseta Pagini (Pages)

- tiparirea paginilor pare (Even pages) sau impare (Odd pages) se alege din lista Imprimare (Print);

- numarul de copii (exemplare) in caseta Number of copies;

= DCU

\
|

FILL

i
LBA IULIA
o/

>




" Cofinantat de
ML Uniunea Europeana

*
*
*

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin ,,Programul Educatie si Ocupare” 2021-2027

Prioritate: P09 ,,Consolidarea participarii populatiei in procesul de invatare pe tot parcursul vietii pentru facilitarea tranzitiilor si a mobilitatii “
Obiectiv specific: ESO4.7. ,,Promovarea invatarii pe tot parcursul vietii, in special a oportunitatilor flexibile de actualizare a competentelor si de
recalificare pentru toti, tindnd seama de competentele antreprenoriale si digitale, printr-o mai buna anticipare a schimbarii si a cerintelor de noi
competente bazate pe nevoile pietei muncii, precum si prin facilitarea tranzitiilor profesionale si promovarea mobilitatii profesionale (FSE+)“

Titlul proiectului: ,Competente digitale pentru perfectionare”, Cod SMIS: 31002

)\ 90 )s #  Documentl - Microscht Word iy — — —
(Ogy = - & e o

“# F U] | aaBbce | AsBbCcl AaBbC AaBbee AAB
P matpanter B4 T b % Aae|[- A [ E B (=] B 5| | rnoma (ohospia. nesorlll Hesongz e Subtitie  Subtie Em.

[z] Zoom

] e [iome o' %

(o J[ ome

.
i r: s

dife Scale to paper size: |No Scalng ]
.

2) Mofl

it b

d) Modificare rezotune ecran - clic dreapes [cran - properties - Seermgs = ?mw!ﬂm

Page1ofl  Wores: 187 <% Romanian Romania

MICROSOFT OFFICE- Programul PowerPoint

Microsoft Office PowerPoint este parte componenta a pachetului de programe Microsoft Office si permite
schimbul de informatii cu Word, Excel, Access. Este o aplicatie utilizata pentru crearea prezentarilor, destinata
sa ajute prezentatorul in realizarea expunerilor vizuale in fata unui auditoriu, cu ajutorul diapozitivelor (slides).
,Prezentarea” este un mod de reprezentare a unui continut informational (notiuni, date) cu ajutorul textelor,
imaginilor grafice si a sunetelor prin intermediul diapozitivelor, care se desfasoara automat sau interactiv.

Prezentarile in Microsoft Office PowerPoint sunt alcatuite din diapozitive (slides), acestea fiind paginile
fisierului. Un diapozitiv poate fi realizat in oricare din formatele de pagina, cu orientarea Portrait si Landscape.
Diapozitivele pot fi realizate in formatul Expunere pe ecran (On-screen) sau in formatul necesar
fotodiapozitivelor de 35mm (35 mm slides).

Diapozitivele pot contine elemente precum: texte, obiecte desenate, diagrame, obiecte si forme automate,
miniaturi Clipart, ilustratii SmartArt, obiecte multimedia (elemente video, audio, etc.), si alte elemente create in
alte aplicatii.

O prezentare este reprezentata de o serie de astfel de diapozitive grupate impreuna.

PowerPoint va permite sa creati prezentari dinamice, impresionante si cu impact ridicat, mai rapid decat
inainte, utilizand noile capacitati grafice intr-o interfatad dinamica cu utilizatorul, interfata Microsoft Office Fluent.
Aspectul si functionarea interfetei utilizator Office Fluent faciliteaza si face mai intuitive crearea si expunerea
prezentarilor. Aceasta detine caracteristici bogate ce sunt prezentate intr-un spatiu de lucru simplificat si
ordonat, permit obtinerea rezultatelor dorite mai repede si mai usor.

La lansarea aplicatiei Microsoft Office se deschide automat si un fisier de tip Prezentare PowerPoint
(PowerPoint Presentation) in baza unui sablon Prezentare necompletata (Blank Presentation), cu numele
implicit Prezentare (Presentation).
Pentru a crea o prezentare folosind un sablon fara continut, urmati pasii:

1. Clic pe Buton Office (Office Button)

2. Clic pe Nou (New), se deschide caseta de dialog O noua prezentare (New Presentation)

= DCU




N Cofinantat de
NS Uniunea Europeana

*
*
*

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin ,,Programul Educatie si Ocupare” 2021-2027

Prioritate: P09 ,,Consolidarea participarii populatiei in procesul de invatare pe tot parcursul vietii pentru facilitarea tranzitiilor si a mobilitatii “
Obiectiv specific: ESO4.7. ,,Promovarea invatarii pe tot parcursul vietii, in special a oportunitatilor flexibile de actualizare a competentelor si de
recalificare pentru toti, tindnd seama de competentele antreprenoriale si digitale, printr-o mai buna anticipare a schimbarii si a cerintelor de noi
competente bazate pe nevoile pietei muncii, precum si prin facilitarea tranzitiilor profesionale si promovarea mobilitatii profesionale (FSE+)“

Titlul proiectului: ,Competente digitale pentru perfectionare”, Cod SMIS: 310020

© nous prezentare

[>] || Prezentare necompletata

3. Din panoul Sabloane (Templates), selectati categoria Necompletat si recent (Blank and Recent), iar in zona
centrala a casetei, selectati sablonul Prezentare necompletata (Blank Presentation)

4. Clic pe butonul Creare (Create)

5. Se deschide un figier nou cu numele Prezentare1(Presentation1) cu un singur diapozitiv.

Adaugarea de noi diapozitive
Cand creati o prezentare necompletata in PowerPoint, diapozitivul propus implicit este Diapozitiv Titlu (Title

Slide), dar exista si alte aspecte standard pe care aveli posibilitatea sa le aplicati si sa le utilizat;.

_J ::5] Aspect ~ (A

L | -=) Reinitializare
iapozitiv
nou~ | % Stergere

Tema Office

Se face clic pentru titlu

Se face clic pentru adaugarea unu

subtitlu Diapoazitiv titlu Titlu 5i continut Antet sectiune

. ~
Doua tipuri de Comparatie Doar titlu
continut
“A
Necompletat Continut cu Imagine cu
legenda legenda

Dublare diapozitive selectate

Diapozitive din schita...

W

Reutilizare diapoazitive...

Diapozitivul titlu contine substituenti pentru titlu si subtitlu.

Aplicatia ofera si alte tipuri de substituenti: pentru tabele, imagini, diagrame, liste cu marcatori, ilustratji
SmartArt.

Adaugarea diapozitivelor fara continut
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Pentru a insera un diapozitiv nou intr-o prezentare urmati pasii:

1. Selectati diapozitivul dupa care doriti inserarea unuia nou

2. Selectati fila Pornire — grupul Diapozitive (Home — Slides), care contine comenzi pentru diapozitive

3. Faceti clic pe butonul Diapozitiv Nou (New Slide) in partea de sus a acestuia, daca doriti sa inserati un
diapozitiv cu aspect implicit, sau clic pe sageata de langa el pentru a alege din galeria de aspecte (layout) acel
aspect de care aveti nevoie

4. Completati diapozitivul cu informatiile dorite

5. Repetati pasii de la 1 la 3 pentru a adauga noi diapozitive.

Adaugare diapozitivelor din alta prezentare

Pentru a folosi diapozitive din prezentari salvate procedati astfel:

1. Selectati diapozitivul dupa care doriti inserarea unuia nou

2. Selectati fila Pornire — grupul Diapozitive — se deschide lista butonului Diapozitiv Nou (Home — Slides —
New Slide)

3. Din lista cu aspecte si cu comenzi, clic pe comanda Reutilizare diapozitive (Reuse Slides), se deschide
panoul de activitati corespunzator

4. Clic pe butonul Rasfoire (Browse), sau pe Deschidere fisier PowerPoint (Open a PowerPoint File), se
deschide fereastra de mai jos:

5. Selectati fisierul prezentare a carui diapozitive vreti sa le inserati

6. In panou apar diapozitivele prezentarii deschise

7. Clic pe diapozitivul pe care vreti sa-l inserati in prezentarea curenta

Mai jos aveti captura imaginii cu inserarea unui diapozitiv din prezentarea deschisa in panoul Reutilizare
Diapozitive (Reuse Slides), in prezentarea in care lucrati.

Reutifcare dispozitve v x
Inserare diaporit din:
C:Wda EBC2008exe EBC2008 PowerPon v | (3]

Risfore v
Diapoztive: 8

Microsoft Office PowerPoint 2007

Editor de prezentari RS
— Creare diapozitive
— Elementein
diapozitiv
« Text, imagini, diagra 18
me, tabele

— Animarea prezentarii
— Lansarea prezentarii

* | Mcrosoft Office

Se face dic pentru addugare note

MICROSOFT OFFICE- Programul Excel

PREZENTAREA INTERFETEI EXCEL

Microsoft Excel este un program de calcul tabelar. Tine evidenta mai multor date (numerice, de tip text,
calendaristice etc.) si realizeaza diverse operatii cu acestea.

Atunci cand lansam aplicatia Microsoft Excel se deschide o fereastra de aplicatii numita registru de lucru. Acest
registru este format din mai multe pagini care se numesc foii de calcul (Sheet1, Sheet2, Sheet3). Un registru
electronic, adica un document Excel are implicit 3 foii de calcul, numarul lor poate fi marit pana la maxim 256.
Fiecare foaie reprezintd o pagina dintr-un document si este impartita in linii si coloane. O foaie de calcul are
256 de coloane si 65000 de randuri.

=2 DCU




N Cofinantat de
NS Uniunea Europeana

*
*
*

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin ,,Programul Educatie si Ocupare” 2021-2027

Prioritate: P09 ,,Consolidarea participarii populatiei in procesul de invatare pe tot parcursul vietii pentru facilitarea tranzitiilor si a mobilitatii “
Obiectiv specific: ESO4.7. ,,Promovarea invatarii pe tot parcursul vietii, in special a oportunitatilor flexibile de actualizare a competentelor si de
recalificare pentru toti, tindnd seama de competentele antreprenoriale si digitale, printr-o mai buna anticipare a schimbarii si a cerintelor de noi
competente bazate pe nevoile pietei muncii, precum si prin facilitarea tranzitiilor profesionale si promovarea mobilitatii profesionale (FSE+)“

Titlul proiectului: ,Competente digitale pentru perfectionare”, Cod SMIS: 310020

oy . | OCaadetily
=T :

Puueres cpsas  Gopune Ase

L & chen - KN ==

=

Casela de nume [Bara de instrumerte |
10
1
12
13
u
B
=
1
B Bare de
] derulare
r:l Butoane de
2 navigare Fail de lueru
5 A/ [
forom ED T T ——

Bara de titlu este bara superioara, pe fond albastru, unde apar numele figierului si al programului.

Bara de meniuri este bara inferioara barei de titlu, in care se gasesc principalele optiuni ale programului. Prin
activarea fiecarei optiuni se vor vedea si suboptiunile programului.

Caseta de nume reprezinta zona ferestrei Excel in care este indicata adresa celulei active.

Bara de formule este bara in care se inscriu formulele necesare.

Bare de derulare sunt doua, una orizontala si una verticala care permit deplasarea in cadrul documentului. Cu
ajutorul barelor date ne putem deplasa in cadrul documentului in sus sau in jos, la dreapta sau la stadnga, in
dependenta de bara de derulare utilizata.

Crearea unui document nou Pentru a crea un document Excel existd mai multe posibilitati. in primul rand in
momentul lansarii aplicatiei Excel in mod automat se creeaza un document Excel nou. Daca aplicatia este
anterior deschisa atunci pentru a crea un document nou exista 2 variante:

a) Se actioneaza tasta CTRL, si se tine apasata, si apoi se tasteaza N (CTRL+N);

b) Se tasteaza butonul Office, iar din meniul care se afiseaza se alege comanda NOU;

@

b s
B s

Dupa actionarea butonului dat se va deschide o fereastra ca in figura 3.1.2., tastandu-se tasta OK pentru a
crea o carte noua (registru nou).
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<

2| | Registru de lucru necompletat

Salvarea documentului Excel
Pentru a salva un document Excel este necesar de actionat optiunea Salvare, dupa actionarea careia se va

deschide o fereastra ca in figura 3.2.1., in care se indica locul in care se va salva documentul si numele
fisierului, In caz de necessitate si extensia lui.

| [ sabvare ca

t & « Disclocal (C) > Users > Ronela > Documente > v 0
| Organizare = Foldernou A ]

& Descarcari une
R Desktap Dacumente scanate

3 Documente Fax

R Fisiere video My CamStudio Temp Files
&1 Imagini My CamStudio Videos

b Muzica 8 Surse de date persanale

¥ Obiecte 30 Visual FoxPro Projects

' Disc local (€ % situatie_sem1

- CANONDC [F) ~ <

A Ascundere foldere Instrumente Salvare Anulare

n cazul in care documentul a fost salvat anterior atunci pentru o salvare ulterioars se
actioneaza optiunea Salvare ca..., sau combinatia tastelor CTRL+S.

Selectarea unei celule
Se face click pe celula dorita, in rezultat celula va fi luata intr-un chenar de culoare neagra.
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A B C D E F G

Adresa celulei

L =R R C I = I T R TR R S ]

Celula activa

-y
1=

=
W R |

Selectarea mai multor celule nealaturate

Se selecteaza mai intéi o celula din cele dorite, apoi cu tasta CTRL tinuta apasata, se face click pe fiecare
celula care trebuie selectata.

Selectarea unui domeniu de celule

Se pozitioneaza mouse-ul pe unul din colturile domeniului gi, cu mouse-ul se “agata” si trage acoperind celulele
dorite.

Observatie: Celula din care incepe selectarea nu se va “innegri’, dar este selectata.

Selectarea mai multor domenii de celule, nealaturate

Se selecteaza primul domeniu si cu tasta CTRL tinuta apasata se selecteaza celelalte domenii.

Selectarea unei coloane

Pentru a selecta coloana A, de exemplu, este suficient de a face click cu mouse-ul pe eticheta coloanei A.

)
3)

3
8 Caloana
L] selectata
10

W40 0| Nncr1 w2 N3 ¥3 “l —
[ 5 0 Do el £

Selectarea mai multor coloane alaturate
Pentru a selecta coloanele A, B si C, de exemplu, se selecteaza prima coloana (A) sau ultima coloana (C) si
se trage spre dreapta, respectiv spre stdnga, acoperind toate coloanele dorite.
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l‘:d

Selectarea mai multor
colaane alaturate

W] Mmcrifnerd fwerd 3 [

—]
125 0 0 aoma ) o)

Selectarea mai multor coloane nealaturate
Pentru a selecta coloanele A, C si E, de exemplu, se selecteaza prima coloana (A) si apoi, tinand tasta CTRL
apasata, se selecteaza si celelalte coloane.

2|
= ew . e S . X m [~ o | J

S0 ) Tiner?  Tincr3 723 i | —  —
rorona [ ey —

Selectarea unei linii
Pentru a selecta linia 1, de exemplu, este suficient de a face click cu cursorul mouse-ului pe eticheta liniei 1.
(=" | d B - *

)

—

Linie selectata

18
17

23
24
s

A7 v m| nwery nucrz nuer
Taraea [T T e p——c|

Selectarea mai multor linii alaturate
Pentru a selecta liniile 1,2 si 3, de exemplu, se selecteaza prima linie sau ultima linie si se trage in jos, respectiv
in sus, acoperind toate liniile dorite.

=2 DCU




W Cofinantat de
* s 5
N Uniunea Europeana

*
*
*

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin ,,Programul Educatie si Ocupare” 2021-2027

Prioritate: P09 ,,Consolidarea participarii populatiei in procesul de invatare pe tot parcursul vietii pentru facilitarea tranzitiilor si a mobilitatii “
Obiectiv specific: ESO4.7. ,,Promovarea invatarii pe tot parcursul vietii, in special a oportunitatilor flexibile de actualizare a competentelor si de
recalificare pentru toti, tindnd seama de competentele antreprenoriale si digitale, printr-o mai buna anticipare a schimbarii si a cerintelor de noi
competente bazate pe nevoile pietei muncii, precum si prin facilitarea tranzitiilor profesionale si promovarea mobilitatii profesionale (FSE+)“
Titlul proiectului: ,Competente digitale pentru perfectionare”, Cod SMIS: 310020

Oy = Knural - Microseft Exc el

Selectarea mai multor linil alaturate

W] Nucrl - Mnera Nnerd ¥ L m I 0
gggggg T FEE I T kgtaac=) ) £l

Selectarea mai multor linii nealaturate
Pentru a selecta liniile 1, 2 si 3, de exemplu, se selecteaza prima linie si apoi, tindnd tasta CTRL apasata, se
selecteaza si celelalte linii.

Selectarsa mai multar inii
nealaturate

Gestionarea datelor din foile de calcul

Tntr-o foaie de lucru se pot introduce trei tipuri de date: numere, formule si text.

Numerele reprezinta valori pe care le folosim la diverse calcule, inclusiv datele calendaristice.

Formulele sunt calcule, de exemplu: suma, produs, medie etc.

Textul este o inregistrare care nu este numar sau formula.

Pentru a introduce date intr-o celuld, cursorul se pozitioneaza pe celula dorita si se face un click. Dupa aceasta
se introduc datele necesare. Datele introduse in celula apar concomitent si in bara de formule, iar in bara de
adrese este indicata adresa celulei in care are loc introducerea datelor. Dupa introducerea datelor se tasteaza
Enter pentru a finaliza.

Excel poseda proprietatea de autocompletare, adica in cazul in care se introduc datele despre niste persoane
cu locul de resedinta si se introduce intr-o celula orasul Reghin, atunci la introducerea literei R in alta celula
aplicatia va insera in mod automat Reghin. Daca completarea data avantajeaza utilizatorul atunci se tasteaza
Enter, in caz contrar se introduc mai departe datele necesare.

MODIFICAREA SAU STERGEREA UNOR INREGISTRARI

in cazul in care se doreste modificarea continutului unei celule este necesar sa activim celula in care se
doreste efectuarea modificarii, efectuand un simplu click pe celula, si se tasteaza Delete. Dupa ce se tasteaza
Delete informatia initiala este stearsa si utilizatorul poate introduce informatia noua. Tastarea butonului Delete
nu este absolut necesara, dupa activarea celulei utilizatorul poate sa scrie informatia necesara, ea va fi
inlocuita Tn mod automat cu cea care era initial.
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COPIEREA SI DEPLASAREA DATELOR
Copierea continutului unei celule, a datelor intr-o foaie Excel se realizeaza prin urmatorii
pasi:
1. Se selecteaza blocul de celule care vor fi copiate (daca nu se selecteaza nici un bloc de celule atunci se va
copia continutul celulei active);
2. Efectuam una din urmatoarele actiuni:
a. Din meniul Pornire selectam optiunea Copiere;
b. Apasam combinatia de taste Ctrl+c.
3. Pozitionam cursorul in coltul stdnga sus al blocului destinatie (in foaia data sau in orice alta foaie).
4. Efectuam una din urmatoarele actiuni:
a. Din meniul Pornire selectam optiunea Lipire;
b. Apasam combinatia de taste Ctrl+v.
Daca este necesara copierea repetata a acelorasi date dar in diferite locuri atunci pasii 3 si 4 se repeta.
Atentie! Aplicatia Excel permite efectuarea lagaturii intre datele din diferite foi ale registrului de calcul. Pentru
a realiza acest lucru Tn celula pentru formule se scrie =< numele foii de calcul din care se copiaza>!<adresa
celulei din care se copiaza>
Deplasarea (MUTAREA) datelor este asemanatoare cu operatia de copiere, cu deosebirea ca datele din blocul
initial (blocul de celule din care se copie) dispar.
Mutarea continutului unei celule, intr-o foaie Excel se realizeaza prin urmatorii pasi:
1. Se selecteaza blocul de celule care vor fi mutate (daca nu se selecteaza nici un bloc de celule atunci se va
muta continutul celulei active);
2. Efectuam una din urmatoarele actiuni:
a. Din meniul Pornire selectam optiunea Decupare;
b. Apasam combinatia de taste Ctrl+x.
3. Pozitionam cursorul in coltul stinga sus al blocului destinatie (in foaia data sau in orice alta foaie).
4. Efectuam una din urmatoarele actiuni:
a. Din meniul Pornire selectam optiunea Lipire;
b. Apasam combinatia de taste Ctrl+v.
FORMATAREA TEXTULUI
Dupa introducerea datelor in celula este nevoie sa formatam textul care a fost introdus.
Pentru a schimba fontul si marimea textului este necesar de selectat optiunea aratata in figura de mai jos:

Calibri il T
Textul poate fi:
a) ingrosat; =
N . i Calibri (11~ A
b) mchpgt, [ A-
c) subliniat.
Text ingrosat Text subliniat

Text inclinat

Textul care a fost scris in celula poate fi aliniat:
a) la stanga;

b) la dreapta;

c) la centru.

=2 DCU




N Cofinantat de
NS Uniunea Europeana

*
*
*

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin ,,Programul Educatie si Ocupare” 2021-2027

Prioritate: P09 ,,Consolidarea participarii populatiei in procesul de invatare pe tot parcursul vietii pentru facilitarea tranzitiilor si a mobilitatii “
Obiectiv specific: ESO4.7. ,,Promovarea invatarii pe tot parcursul vietii, in special a oportunitatilor flexibile de actualizare a competentelor si de
recalificare pentru toti, tindnd seama de competentele antreprenoriale si digitale, printr-o mai buna anticipare a schimbarii si a cerintelor de noi
competente bazate pe nevoile pietei muncii, precum si prin facilitarea tranzitiilor profesionale si promovarea mobilitatii profesionale (FSE+)“
Titlul proiectului: ,Competente digitale pentru perfectionare”, Cod SMIS: 310020

La centru

Excel-ul permite modificare culorii textului care este introdus. Pentru a modifica culoarea
textului este necesar sa selectam celula respectiva si sa alegem culoarea necesara din meniul reprezentat in
figura de mai jos:

A ||| = Z=| #E £=|| =1 imbinare si centrar
. Automat A
Culori tema I
H EEENE

Culori standard
L1 ENEER

i Mai multe culori..

INCLUDEREA COMENTARIILOR LA CELULE
Pentru a da explicatii referitoare la confinutul unor celule, putem insera diferite
comentarii. Tn acest scop:
1. selectam celula respectiva, apoi realizam click dreapta;
2. din meniul care se deschide selectam optiunea Inserare comentariu;
3. In caseta care se deschide Tnscriem comentariul dorit.
Dupa ce selectam oricare alta celula comentariul se va salva automat. Pentru a vedea comentariul este
necesar doar sa apropiem cursorul de aceasta celula.
Daca este necesar sa schimbam comentariul celulei atunci:
1. selectam celula respectiva, apoi realizam click dreapta;
2. din meniul care se deschide selectam optiunea Editare comentariu;
3. in caseta care se deschide realizam schimbarile necesare.
Daca este necesar sa stergem comentariul celulei atunci:
1. selectam celula respectiva, apoi realizam click dreapta;
2. din meniul care se deschide selectam optiunea Stergere comentariu;

GESTIONAREA DATELOR

Gestiunea datelor in Excel presupune rearanjarea (sortarea) datelor din foaia de calcul, obtinerea unor
submultimi prin filtrarea datelor, afisarea datelor intr-un formular, obtinerea unor totaluri partiale si generale,
crearea tabelelor pivot etc.

Sortarea datelor

Deseori apare necesitatea de rearanjare a datelor din foaia de calcul in alta ordine decat cea data. Rearanjarea
manuald (folosind comenzile copierea), desi este posibila, este destul de anevoioasa. Pentru a facilita
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executarea acestor operatii, este prevazuta comanda de sortare a datelor. Aranjarea (sortarea) datelor poate
fi facuta in ordine crescatoare sau descrescatoare conform valorilor ce se contin Tn una sau mai multe coloane.
Pentru ca rezultatul sortarii sa fie corect din punct de vedere logic este de dorit ca datele care se contin in
coloana (coloanele) dupa care se face sortarea sa fie omogene (de acelasi tip si de aceeasi natura). Daca
aceasta conditie nu este respectata, rezultatul sortarii poate fi lipsit de sens. Aranjarea datelor se face in
conformitate cu valorile interne (binare) ale primelor caractere din celulele coloanei dupa care se face sortarea.
Sortarea se efectueaza in cateva etape:

1. Se selecteaza blocul de celule care urmeaza a fi sortat. In marea majoritate a cazurilor acest bloc
trebuie sa cuprinda toate datele din foaia curenta, exceptie facand: denumirea tabelului, numerele de
ordine, diferite totaluri si medii calculate pe verticala etc, rearanjarea lor este lipsita de sens.

2. Din meniul Pornire se alege optiunea Sortare si filtrare, dupa care, din meniul care se deschide, se
alege metoda de sortare.

Se alege optiunea
__ Sortare si cautare - .
E— Cmm
[rmvpre— crescitoare

= St T Y "_/f——f
\

A gl e

Sortare
descrescatoare

Se activeazd
meniul Pornire

Fig. 9.1.1. Sortarea datelor

Exista 2 modalitati de sortare:
a) Crescatoare: Sortare de la A la Z- pentru informatie textuala:
Sortare de la mic la mare - pentru numere.

1 |Denumirea produsului | A

2 piine 1 Denumirea produsului
3 |inghetata 2 inghetata

4 |lapte 3 |lapte

5 orez 4 orez

6 5 |piine

- 6

b) Descrescatoare: Sortare de la Z la A - pentru informatie textuala:
Sortare de la mare la mic - pentru numere.

A A

1 Nota medie 1 Nota medie
2 9,33 2 9,33

3 D 2D 3 8,29

a 6,33 a 7,45

5 7,45 5 6,33

6 8,29 6 5,99

7 D 7 £ < L

8 8

Filtrarea datelor

Uneori nu este nevoie de toate datele din foaia de calcul, ci numai de o submultime a lor (de exemplu, lista
studentilor cu nota medie mai mare decit 5,00). Pentru a afisa pe ecran doar informatia care satisface anumite
criterii, putem aplica operatia de filtrare a datelor. in acest scop executam urmatorii pasi:
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1. Din meniul Pornire se alege optiunea Sortare si filtrare, dupa care, din meniul care se deschide, se
alege optiunea Filtru.
2. In continuare pentru fiecare coloana din tabel se va deschide un meniu din care se va alege optiunea
dupa care se va face sortarea datelor.

Dupa filtrare pe ecran raman doar datele care corespund cerintei impuse, filtrului. Aceste date pot fi salvate,
imprimate, sterse complet din foaia de calcul etc. Pentru a reveni la tebelul initial este necesar sa efectuam
aceeasi pasi descrisi mai sus doar ca la optiunea Filtru sa scoatem bifa.
Remarca: Atit in cazul filtrarii, cit si in cazul sortarii, blocul de date, asupra caruia se aplica aceste operatii nu
trebuie sa contina linii goale, datele din coloanele respective trebuie sa fie omogene, iar inainte de a deschide
meniul de sortare sau filtrare, plasam cursorul celulei active in una din celulele acestui bloc.
FORMULE SI FUNCTII
Formulele sunt utilizate pentru a automatiza calcularea unor date prezente intr-o foaie de calcul.
1. Formula Tncepe cu =
2. Intr-o formula apar:
a) operatori matematici: + pentru adunare;
- pentru diferent3;
* pentru produs;
/ pentru impariire ;
A pentru exponential.
b) adresele celulelor care contin datele implicate in calcul. Aceste adrese se pot tasta, sau se obtin automat la
click cu mouse-ul pe celula respectiva.
¢) paranteze rotunde pentru a controla ordinea operatiilor, este nevoie de paranteze. Se
utilizeaza numai paranteze ( ). Se pot deschide oricat de multe paranteze, cu conditia ca ele sa sa se inchida
la un moment dat
3. Formula se finalizeaza cu tastarea tastei Enter.
Procesorul de tabele Excel include un numar mare de functii predefinite (232), dar ofera si posibilitatea ca
utilizatorul sa-si defineasca propriile funcitii, potrivit cerintelor de exploatare a aplicatiilor.
Functiile Excel permit efectuarea de calcule si prelucrari diverse, de la cele mai simple pina la cele mai
complexe.

3.1. FUNCTII PREDEFINITE

Functiile predefinite reprezinta formule speciale care respectand o anume sintaxa, executa operatii si prelucrari
specifice, fiind destinate rezolvarii unor probleme si aplicatii ce contin elemente predefinite de calcul.

Unele functii predefinite sunt echivalente formulelor: de exemplu, formula de adunare a

continutului celulelor A1, A2 si A4, adica =A1+A2+A4 este echivalenta cu functia =SUM (A1:A2;A4)

sau

Folosirea funcitiilor predefinite este supusa unor reguli foarte stricte, a caror nerespectare poate conduce la un
rezultat incorect sau generator de eroare.

Excel accepta urmatoarele tipuri de argumente:

- o conditie: este o0 expresie logica care foloseste unul din operatorii logici =, <, >, <>, <=, >=

Daca() (eng. IF), SI() (eng. AND), SAU() (eng. OR) pentru o adresa de celula sau un nume de cimp.

Conditia argumentului poate fi deci o formula, un numar, un nume de cimp, un text. Functia evalueaza conditia
si trece la diferite operatii Tn functie de faptul daca conditia este adevarata sau falsa.

- 0 locatie: este o0 adresa, un nume de cimp, o formula sau functie care genereaza o adresa sau un nume de
cimp.

- un text: orice secventa de caractere inclusa intre ghilimele.

- 0 valoare: un numar, adresa sau numele unei celule care contine un numar, o formula sau functie predefinita
care returneaza un numar.
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O functie predefinita se poate introduce intr-o celula tastind-o ca atare (conform sintaxei) sau prin intermediul
generatorului de functii.

Cea mai simpla metoda o reprezinta introducerea nemijlocita a funcitiilor predefinite, corespunzator sintaxei, in
celula unde se va opera calculul respectiv (metoda recomandata).

in cel de-al doilea caz:

a) se activeaza meniul Formule si din meniul care se deschide se alege mai intai categoria din care face parte
functia necesarg;

b) sau tastam selectorul funciiilor predefinite aflat pe bara de editare (fig. 10.1.1.) se valideaza si se
completeaza sintaxa generata automat.

(=™

3. Din ferestra care se
deschide se alege
eategoria de 1

care se va insera

functia 5. Se tasteaz.

care se completeaza
interactiv caseta
aparuta

Categorii de functji predefinite:

1. functii matematice si trigonometrice: permit efectuarea de calcule matematice simple si complexe;

a) = SUM(lista) (eng. SUM) aduna valorile dintr-o lista precizata ca argument.

Functia de insumare este completata - spre usurinta utilizatorului - cu butonul Auto Sum. Functia generata de
butonul respectiv insumeaza pe linie sau pe coloana valori adiacente (valorile nu trebuie sa fie intrerupte n
succesiunea lor de celule vide sau de celule care sa contina texte). Autoinsumarea opereaza astfel pe linie
sau pe coloana pina acolo unde se intilneste primul semn de discontinuitate.

b) =PRODUCT(numar1;numar2) (eng. PRODUCT) inmulteste valorile indicate ca produs.

¢) =ROMAN(numar;format) (eng. ROMAN) converteste numerele din format cifric arab in text ce semnifica
numere cu format cifric roman. Formatul —cu valori de la 0 la 4- reprezinta gradul de concizie al numarului
roman nou generat. Numarul arab de transformat trebuie sa fie intreg.

d) =ABS(numar) returneaza valoarea absoluta (modulul) dintr-un numar;

e) =LN(numar) calculeaza logaritmul natural;

f) =LOG10(numar) returneaza logaritmul in baza 10 dintr-un numar;

g) =EXP(X) calculeaza baza logaritmului natural ridicata la puterea X;

h) =MOD(X;Y) (eng. MOD) calculeaza restul impartirii argumentului X la arg. Y;

i) =DIV(numar) (eng. FACT) calculeaza factorialul unui numar pozitiv;

j) =POWER(numar;putere) (eng. POWER) returneaza rezultatul unui numar ridicat la putere;

k) =KOPEHb(numar) (eng. SQRT) calculeaza radacina patrata a argumentului;

[) =SIN(X) returneaza valoarea argumentului X in radiani;

m) =COS(X) calculeaza cosinusul argumentului X in radiani ;

n) =TAN(X) calculeaza tangenta argumentului X in radiani;

0) =ASIN(X) calculeaza arc-sinusul argumentului X Tn radiani (similar =FACOS(X) si =ATAN(X));

p) =ROUND(X,numar de zecimale) (eng. ROUND) rotunjeste argumentul numeric X la un numar de zecimale
indicat.

2) funcitii statistice: permit efectuarea unor calcule statistice utilizand serii de valori;

a) =MAX(lista) (eng. MAX)returneaza cea mai mare valoare din lista. Lista poate fi compusa din:
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numere, formule numerice, adrese sau nume de campuri;
b) =MIN(lista) (eng. MIN)returneaza cea mai mica valoare din lista;
c) =AVERAGE(lista) (eng. AVERAGE) calculeaza media valorilor din list3;
d) =COUNT((lista) (eng. COUNT) numara celulele ocupate dintr-o lista de campuri.
3) functii logice: determina valoarea de adevar sau de fals - corespunzator unei conditji;
a) = IF(conditie; X;Y) (eng. IF) testeaza argumentul conditie si in functie de rezultatul evaluarii logice, genereaza
argumentul X daca conditia este adevarata sau argumentul Y daca aceasta este falsa.
Argumentele X sau Y pot fi valori, siruri de caractere (plasate intre ghilimele), nume de cadmpuri sau adrese de
celule sau campuri care contin aceste valori. in locul argumentelor X sau Y se pot imbrica alte structuri
conditionale IF, generandu-se potrivit conditiilor ulterioare, X1,Y1 sau X2,Y2 si asa mai departe.
b) =AND(evaluare logica1,evaluare logica2,...) (eng. AND) returneaza valoarea logica TRUE daca toate
argumentele sunt adevarate si valoarea logica FALSE daca unul sau mai multe argumente sunt false;
c) =OR(evaluare logical,evaluarea logica2,...) (eng. OR) returneaza valoarea logica TRUE daca orice
argument este adevarat si valoarea logica FALSE daca toate argumentele sunt false;
d) =NOT (evaluarea logica) (eng. NOT) inverseaza valoarea argumentului, returnadnd dupa caz TRUE sau
FALSE;
e) =TRUE() (eng. TRUE) returneaza valoarea logica TRUE;
f) =FALSE() (eng. FALSE) returneaza valoarea logica FALSE;
4) funciii calendar sau data calendaristica: manipuleaza numere care reprezinta date calendaristice sau timp;
5) funciii text sau sir de caractere: ofera informatii legate de textul existent in celule si permit operatii cu
etichete;
a) LEN(text) (eng. LEN) returneaza numarul de caractere in textul indicat.
Observatie: Daca intr-o celula, de exemplu A1, se face referire la adresa altei celule, de exemplu C10
(scriind in A1, in caseta pentru functii =C10), atunci in A1 va aparea continutul celulei C10.

DIAGRAME

Tipuri de diagrame

Sistemul Excel permite reprezentarea datelor din tabele in forma grafica cu ajutorul
diagramelor. Acest mod de reprezentare mareste gradul de perceptie a informatiei. Exista

numeroase tipuri de diagrame, dar principalele dintre ele sunt urmatoarele:

a) Diagrama suprafata ilustreaza schimbarea in volum a unor serii de date. Acest tip de grafic

insumeaza datele din toate seriile individuale pentru a crea linia de virf care cuprinde zona, oferind
privitorului o imagine asupra modului in care diferitele serii contribuie la volumul total. Se utilizeaza

graficul arie pentru cifrele referitoare la vanzari si la productie, pentru a arata modul in care volumul se modifica
in timp si pentru a evidentia cantitatea sau volumul schimbarii.

nserare  Aspectpagind  Formule  Date  Rewzuire  vizualizare

1
=l 7y N N (Y

Selectare

date

Diagramé 2 - b

<]

8 g D E F G H ] ki L M N o P Q R s T u v w

b) Grafic bara este utilizat pentru compararea obiectelor neconectate in timp. Acest tip de grafic nu ofera o
imagine prea buna a evolutjei in timp, el utilizeaza bare orizontale pentru a arata variatia pozitiva sau negativa
fata de un punct de referinta. Barele aflate la stinga punctului de referinta arata o variatie negativa, iar cele din
dreapta arata o variatie pozitiva.
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i Toate tipurile de diagrame,

c¢) Graficele coloana sunt in general folosite pentru a arata variatia in timp a unor marimi necontinue.

Acest tip de diagrama utilizeaza bare verticale pentru a da impresia de masuratori facute la intervale de timp
diferite. Graficele coloana sunt folosite frecvent pentru comparea diferitelor elemente prin plasarea lor unele
linga altele. Asemanatoare cu graficele coloana sunt graficele de tip cilindru, con si piramida, numai ca la
aceste grafice valorile nu mai sunt reprezentate prin coloane ci prin cilindre, conuri, respectiv piramide.

du| (AA| [AA[

d) Un grafic linie ilustreaza evolutia unei marimi la care intervalele de variatie sunt egale. Daca intervalele de
variatie sunt neegale se va utiliza un grafic (dispersat) XY. Pentru fiecare serie de date se va obtine in grafic
o linie.

i & = dy [

linie |Radiald Bard Suprafats Prir
- - - punct

Linie 2-D

& | 4

Linie 3-D

e
A

il | Toate tipurile de diagrame..

Crearea unei diagrame. Modificarea caracteristicilor unei diagrame.

Pentru a crea o diagrama este necesar in primul rind sa selectam blocul de celule in baza caruia se va realiza
diagrama respectiva, de asemenea pot fi selectate si rindurile si coloanele care contin informatie ca se adauga
in diagrama, de exemplu denumirea randului sau a coloanei.

In continuare din meniul Inserare se alege diagrama de care are nevoie utilizatorul.

In figura de mai jos este prezentat un tabel si diagrama caracteristica tabelului prezentat.
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Media

Nr.Crt.  Nume Prenume Nota 1 Nota 2 Media

1 Alexei Alex 9 8 8,5

2 Popovici  loan 7 6 6,5

3 Andrei Gheorghe 9 9 9

4 Constantir Radu 9 8 8,5

5 Marin Andreea 9 9 9

6 Radulescu Mihaela 10 5 7.5 i

7 Moisescu Andi 10 9 9,5 u Media
8 Dinu Alexandra 9 6 7.5

Vizualizarea si formatarea documentului Excel
Exista numeroase moduri in care utilizatorul poate vizualiza o foaie de calcul in fereastra Excel. Pentru aceasta
optiune se va actiona meniul View prezent in bara de meniuri.

[y e 9 - 5 Registrul - Microsoft Bxcei
a4/
Pomite  Inerars  Aspacipegind  Famvele  Dabe  Fesizuies | viuskaars

- = ] - —_— .
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— - ¥ Lmiidegrla W T ) - — — Ascundara h -

Mormul| sspert Examinare vizuakizdni  Ecran Farhmare 100% cramere | Fermmsir aranjare inghefare Sahare spetiu Comutare | Mac
paginé sférsit de pagind rizate complet laselectie | nous  totd panour - n e by ferestre -

Ari ragistre Farpastrd Macracamen:

Eftarg s ounders

Fif h P

Pentru a mari sau a micsora zona vizibila din foaia de calcul se va folosi optiunea Zoom, prezenta in meniul
View, iar pentru a mari o anumita zona din foaia de calcul se va selecta intai zona, apoi se va folosi optiunea
Zoom to Selection.

Pentru a afisa foaia de calcul pe intregul ecran, eliminand astfel bara de formule, barele de instrumente, bara
de calcul, s.a.m.d, se va selecta optiunea Full Screen, iar pentru a reveni la modul Normal se va selecta Close
Full Screen.

[y 7 7 Registru! - Mierosodt Excel
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AgaraAsoundera Pancramine Fareashrd Macrocomena

In cazul parcurgerii unei foii de calcul intinse, pentru a mentine in aria de vizibilitate anumite celule, utilizatorul
poate sa blocheze capetele de coloane sau randuri, sau ambele. Optiunea prin care se va efectua aceasta
operatie este Freeze Panes, din meniul Window. Mai intai se va selecta celula din dreapta capetelor de rand
si / sau sub capetele de coloana pe care dorim sa le blocam iar apoi vom accesa Freeze Panes. Pentru a
dezactiva aceasta opfiune, se va accesa din nou meniul Window si se va selecta Unfreeze Panes.
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In cazul in care utilizatorul lucreaza cu date confidentiale, acesta poate ascunde o foaie de calcul, un registru,
coloanele sau liniile. Astfel nu se vor mai putea executa modificari la documentul sau partea de document
ascunsa. Datele se vor ascunde astfel: pentru a ascunde un registru de calcul se selecteaza Hide din meniul
Window, iar pentru a ascunde o coloana / linie se va selecta coloana / linia respectiva, se va face click dreapta
pe aceasta si se va selecta optiunea Hide. Datele se pot reafisa prin selectarea optiunii Unhide din meniul
Window, iar in cazul unei coloane / linii se face click dreapta pe selectia celor doua coloane / linii adiacente si
se selecteaza optiunea Unhide.

BB SN

INTERNET S| COMUNICARE

Aspecte generale prvind internet-ul

Internet (scris cu majusculd) reprezintd acea retea globala, accesibila oricarui utilizator si formata prin
interconectarea a milioane de retele de calculatoare din toata lumea cu ajutorul unor reguli specifice de
comunicare, numite Protocoale:

Transmission Control Protocol si Internet Protocol denumite, pe scurt, TCP/IP.

ISP ( Internet Service Provider) — furnizor de servicii pentru Internet

Internetul isi are originea in anul 1969, aparut ca urmare al unui proiect experimental al unei agentii — Advanced
Research Projects Agency (ARPA) — din cadrul Departamentului de Aparare al Statelor Unite.

Proiectul initial, numit ARPANet, lega calculatoarele din Universitatea din California, Los Angeles (UCLA) cu
cele ale Institutului de Cercetari din Standford (SRI) pentru ca mai apoi sa fie conectate si Universitatea din
Utah precum si cea din California, Santa Barbara.

In anul 1981 reteaua numara 213 noduri.

Servicii ale retelei internet
= Serviciul Telnet - permite utiliztorului sa aiba accesul la calculatoarele aflate la distantd. Protectia
calculatoarelor si a datelor respective se asigura prin utilizarea parolelor. Serviciul Telnet se utilizeaza
pentru folosirea in comun a unor resurse foarte scumpe, de exemplu, a supercalculatoarelor.
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= Serviciul transfer de fisiere sau, mai scurt, serviciul FTP (File Transfer Protocol) permite utilizatorului
sa copie fisiere de pe calculatoare situate in diverse puncte geografice.

= Serviciul posta electronica (electronic mail sau e-mail) a copiat modul de functionare a postei obisnuite.
Fisierele ataste pot fi de orice natura: texte, imagini, programe. Scrisorile sunt depuse in fisiere
speciale, denumite cutii postale (mail box).

= Serviciul de prezentare si cautare a informatiilor in Internet este serviciul WWW(World Wide Web-
Pinza de P&ianjen Mondiala). In acest serviciu informatia este prezentata in forma de pagini Web (fisier
HTML). Mai multe pagini Web corelate formeaza un site. Legaturile intre paginile web sunt facute prin
intermediul hyperlink-urilor.

Serviciul Word Wide Web

= HTML (Hypertext Markup Language) — limbaj utilizat pentru scrierea paginilor web.

= HTTP ( Hyper Text Transfer Protocol) —set de reguli ce trebuie respectate astfel incat transferul datelor sa se realizeze
fara probleme.

= HTTPS — versiunea HTTP securizata (date codate sau criptate).

= URL( Uniform Resource Locator) —nume folosit pentru identificarea unei anumite resurse pe Internet (pagina WEB este
0 resursa).

Aplicatii de navigare pe Internet

Navigatorul Web sau Browserul este o aplicatie software ce permite utilizatorilor sa afiseze text, grafica, sa
redea video, muzica si alte informatii localizate pe o pagina din World Wide Web, dar si sa comunice cu
ofertantul de informatii si chiar si cu alfi utilizatori care acceseaza acea pagina.

Cele mai cunoscute browsere web :

= Internet Explorer . .
» Mozilla Firefox @ \(é @

= Google Chrome

09
= Netscape Navigator A" 4
= Apple Safari A 7@\

= The Word g é@ @

= Tencent Traveler

= Edge
Motoare de cautare
Un motor de cautare este o aplicatie online care permite cautarea de informatie pe World Wide Web, pe baza
interogarilor efectuate de catre utilizatori.
Cele mai populare 3 motoare de cautare sunt: Google (www.google.com), Yahoo! (www.yahoo.com) si Bing
(www.bing.com).
Functionarea motoarelor de cautare se bazeaza pe culegerea si stocarea de informatji in legatura cu site-urile
web, operatie denumita indexare.
Cand un utilizator adreseaza o interogare unui motor de cautare, prin intermediul unor cuvinte sau grupuri de
cuvinte cheie, acesta isi examineaza indexul si returneaza o lista cu documente care corespund cel mai bine
criteriilor de cautare din interogare. Ordinea de afigare in acesta lista este determinata de relevanta pe care o
are documentul respectiv in raport cu tematica interogarii. Aceasta relevanta este stabilita de catre motorul de
cautare prin utilizarea unor algoritmi care tine cont de parametri cum ar fi de exemplu densitatea cuvintelor
cheie in documentul respectiv.
Fiecare element al unei liste de documente returnate de catre un motor de cautare in urma unei interogari,
contine urmatoarele componente :

1. Titlul documentului, cu link catre document.
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2. Un segment de text din continutul documentului, relevant in raport cu tematica interogarii.
3. URL-ul (adresa) documentului.

4. Link catre copia cache a documentului

5. Link catre o lista de documente cu o tematica asemanatoare cu a documentului.

Folosirea postei electronice
Ce este posta electronica?
Dupa cum ii spune si numele, posta electronica este o varianta de a trimite o scrisoare unui destinatar, nu in
forma fizica (scrisa pe hartie, pusa in plic cu timbru si dusa la posta), ci in forma electronica, cu ajutorul unui
dispozitiv electronic, respectiv calculator (laptop sau desktop), tableta sau telefon inteligent.
Scopul postei electronice este de a trimite mesaje text (de tipul scrisorilor), dar in format electronic, unui
destinatar, intr-o casuta postala virtuala, de unde destinatarul le ia si le citeste daca si cand doreste, exact
cum ar proceda cu scrisorile traditionale, primite prin posta.
Principalele avantaje ale postei electronice fata de posta clasica sunt:
= pretul mult mai mic (practic singurele costuri pe care le avem sunt legate de accesul la Internet, dar
daca tinem cont de faptul ca in ziua de azi nici nu concepem sa nu avem acces la Internet, deci oricum
platim pentru acest serviciu, putem spune ca expedierea unei scrisori electronice nu ne costa nimic);
= viteza mult mai mare (daca o scrisoare clasica face pana la destinatie, intre 1 si 7 zile, in functie de
distanta si de serviciu de curierat folosit, o scrisoare electronica ajunge in cateva secunde la destinatar,
in orice colt al lumii s-ar gasi el);
= comoditatea — nu mai este necesar sa ne deplasam la posta, sa lipim plicul, sa punem timbrul pe plic
si sa punem plicul in cutia postala, tot ce trebuie sa facem este sa scriem e-mailul in format electronic
si s& apasam butonul , Trimite”, din confortul casei noastre, fara a fi nevoie nici macar sa ne schimbam
de pijama.
Pentru a utiliza posta electronica avem nevoie de:
= legatura la Internet;
= un dispozitiv electronic: calculator (laptop sau desktop), tableta sau telefon inteligent;
= un cont de e-mail (la un furnizor de astfel de servicii);
= un program de navigare pe Internet (browser de Internet) sau un program specializat de posta
electronica.
Exista o multitudine de programe cu ajutorul carora putem folosi posta electronica.
Dintre programele din prima categorie putem enumera (unele sunt gratuite pentru utilizare, altele sunt contra
cost):
=  Windows mail;
= Qutlook (program care face parte din suita de programe Microsoft Office);
=  Mozilla Thunderbird;
= |ncrediMail;
= Pegasus Mail;

=  eM Client;
=  BlueMail;
= Edison Mail;

* Airmail si multe altele.
Pentru a doua categorie de programe pe care le putem folosi pentru utilizarea e-mailului, aceea a browsere-
lor de Internet, poti folosi orice browser. Este foarte bine daca folosesti browserul tau preferat, in functie de
sistemul de operare si de dispozitivul folosit (poti folosi orice browser pe sisteme de operare ca Windows,
Linux, Mac OS, iOS, Android sau altele pentru laptop, desktop, tableta sau telefon inteligent).
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Diferentele principale (si raméne la latitudinea ta sa stabilesti care se pot constitui in avantaje si care reprezinta
dezavantaje, in functie de preferintele proprii sau de alti factori) sunt:
= Folosind un program dedicat (un program din categoria ,client de e-mail”) toate e-mailurile sunt
descarcate de pe serverul de e-mail direct pe calculatorul tau (local, stocate in memoria interna a
dispozitivului tau electronic) si le ai la dispozitie oricand, chiar si cand nu ai legatura la Internet.
= Suntem ,legati” de dispozitivul pe care avem instalat clientul de mail. Numai pe acel dispozitiv putem
vedea toate e-mailurile pe care le-am primit, le-am trimis, le-am sters eventual etc.
= Mai putem avea o discutie legata de spatiul de stocare pe care il avem la dispozitie: in aceasta varianta
(in care folosim un client de e-mail) spatiul alocat e-mailurilor este limitat doar de marimea memoriei
dispozitivului nostru (care poate fi incepand de la zeci de GB, trecand prin capacitati de stocare de
ordinul sutelor de GB si pana la capacitati de ordinul TB (mii de GB)). In plus, in majoritatea cazurilor,
memoria de stocare a dispozitivului nostru poate fi inlocuita cu una mai mare.
= Folosind modalitatea de accesare a casutei de e-mail prin intermediul browserelor de Internet, toate e-
mailurile ne sunt la dispozitie in permanenta pe Internet (pe serverul furnizorului de e-mail, pe care am
si creat contul de e-mail). Desigur, pentru a avea acces la e-mail trebuie neaparat sa avem conexiune
la Internet.
= Nu suntem dependenti de un anume dispozitiv, putem accesa casuta de e-mail oriunde am fi in lume,
daca avem la dispozitie un calculator, o tableta sau un telefon inteligent si acces la Internet. Desigur,
mai trebuie si sa ne amintim modalitatea de a accesa serverul de e-mail, numele de utilizator si parola
pentru accesul la contul de e-mail.
= In privinta spatiului de stocare a e-mailurilor, acesta este predefinit de fiecare furnizor de servicii in
parte, astfel incat nu mai putem sa hotaram noi cat spatiu sa folosim, dar furnizorii importanti de e-mail
pun la dispozitie suficient spatiu sa nu trebuiasca sa ne facem griji.
Pentru a putea trimite si primi e-mailuri trebuie sa avem un cont de e-mail. La crearea contului ne sunt solicitate
o serie de informatii si mai trebuie sa definim singuri alte cateva.
Cel mai important lucru este sa ne alegem adresa de posta electronica. O adresa de posta electronica (e-mail)
este formata din doua parti :
1. numele contului de posta electronica (poate fi numele tdu sau alt nume sugestiv pentru scopul in care doresti
tu sa folosesti acea casuta de e-mail);
2. adresa calculatorului ,gazda”, a serverului pe care este creata casuta de e-mail.
Cele doua parti sunt separate printr-un caracter special: @. Acest caracter se citeste in roméana ,a rond” (engl.:
at) si inseamna ,la”. Tot in limba romé&na mai este numit si ,a — coada de maimuta”. In concluzie, o adresa de
e-mail are formatul urmator: nume@gazda.
In general, un e-mail este compus din doud parti:
1. antetul (header), care include informatii precum destinatar, subiect etc.;
2. corpul (body), textul mesajului propriu-zis.
Antetul contine cel putin patru campuri:
1. expeditor (From) - adresa de e-mail a expeditorului mesajului;
2. destinatar (To) - adresa de e-mail a destinatarului (sau adresele destinatarilor, daca sunt mai multi);
3. subiectul (Subject) — cateva cuvinte care sa descrie sugestiv continutul e-mailului;
4. data (Date) - data si ora locala a trimiterii mesajului (acestea sunt puse automat de program).
Alte campuri des folosite in utilizarea e-mailului sunt:
Cc (,Carbon Copy”- copie la indigo) — e-mailul este trimis, ca si cand s-ar face copii la indigo, la mai multi
destinatari (este trimis si la adresa sau adresele de e-mail din acest camp);
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Bec (,Blind Carbon Copy”- copie la indigo ,0arba” sau ascunsa) - la fel ca si Cc, doar ca destinatarii trecuti in
acest camp nu sunt vazuti de destinatarii trecuti in celelalte cdmpuri si nu se vad intre ei, astfel ca acestia nu
vor sti ca e-mailul a fost trimis si destinatarilor trecuti in Bec.
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Prablema geomatnie

Geometrie-prablema 14 pag 33t
Salut, Andrei.
Iti trimit (atasat) fisierul cu problema de geometrie pe care ne-a dat-o doamna profesoara joia trecuta,
cu termen de rezolvare 17 aprilie. Eu nu m-am apucat inca sa o rezolv, dar ma voi ocupa de ea in acest
sfarsit de saptamana. Daca o rezolvi si tu, poate luni ne verificam impreuna rezolvarile,

Week-end placut,

Marius.|

In prezent, cei mai populari furnizori de servicii e-mail sunt:
® Yahoo! (Yahoo! Mail), domeniile @yahoo.ro, @yahoo.com si altele (http://mail.vahoo.com/) - 1 TB
spatiu de stocare pentru e-mailuri;
@ Microsoft (Outlook), domeniul (@outlook.com (https://outlook.live.com/) - 7 GB spatiu de stocare

pentru e-mailuri;
® Google (Gmail), domeniul @gmail.com (hitps:/mail.google.com/) - 16 GB spatiu de stocare pentru

e-mailuri;
® AOL Mail (America Online), domeniul (@aol.com (hitps://mail.aol.com) — spatiu de stocare
NELIMITAT pentru e-mailuri.

= DCU




