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GENERALITATI DESPRE SISTEMUL DE
OPERARE WINDOWS

Principalele obiective ale capitolului sunt:

¥ Sisteme de operare
N\ Functiile sistemului WINDOWS
0 Suprafata de lucru a sistemului Windows
\d Pictogramele de pe suprafata de lucru

Inchiderea calculatorului

Utilizarea ferestrelor

Utilizarea aplicatiilor Windows

Plasarea unei comenzi rapide pe suprafata de lucru
Lucrul cu ferestre multiple

Sisteme de operare

Orice sistem de calcul putem sa-I consideram ca fiind format
din patru straturi:
e hardware
e sistemul de operare
e alte produse soft
e utilizatori

Prin SISTEM DE OPERARE se intelege un ansamblu de
programe care gestioneaza activitatea calculatorului. Aceasta
inseamna ca, in esentd gestioneaza resursele calculatorului si
asigura interfata cu utilizatorul.

Sistemele de operare au evoluat de-a lungul anilor in mai
multe generatii. Primul sistem de operare cunoscut in literatura este
cel dezvoltat in primii ani de dupa '50 de General Motors Research
Laboratory, pentru un calculator IBM 701. In anii '60, s-a pus
problema dezvoltarii sistemelor de operare batch cu multitaskink, in
care resursele sa fie partajate intre mai multe procese. Anii '70 au
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dus la dezvoltarea sistemelor hibride de operare. Apar primele
variante de operare CP/M si MS-DOS. Anii '80 au fost anii
calculatoarelor personale, ai informaticii distribuite, trecandu-se
masiv de la calculatoare izolate, la retele de calculatoare. Dupa '90
se dezvolta masiv calculul distribuit, in care problemele sunt sparte
in subprobleme, rezolvate cu ajutorul unor sisteme multiprocesor cat
si retele de calculatoare.

Microsoft WINDOWS este un sistem de operare ce realizeaza
un mediu prin intermediul caruia se poate lucra cu calculatorul,
mediu bazat pe imagini (pictograme) si meniuri, organizate in casete
denumite ferestre. Acest mediu este numit si interfata grafica pentru
utilizator.

Functiile sistemului WINDOWS:

e gestionarea figierelor - se pot afisa liste cu fisierele si
dosarele care exista pe calculator, se poate efectua
mutarea, copierea si stergerea lor

e lansarea aplicatiilor cu ugurinta, folosind pictogramele si
meniurile

e detectarea erorilor din sistem

Suprafata de lucru a sistemului Windows

e Pictogramele - sunt simboluri care reprezinta programele
(Word, Excel), fisiere, documente, grafice, informatii despre
calculator (hard-disc, discheta)

e Suprafata de lucru - zona de fundal pe care sunt plasate
obiectele

¢ Indicatorul mouse-ului

e Butonul de Start - pentru lansarea meniului Start

Pictogramele de pe suprafata de lucru

e My Computer - asigura accesul la o fereastra in care se poate
vedea ce contine calculatorul, informatii despre unitatile de
disc, Control Panel, lucrari programate spre executare si
imprimante

e Internet Explorer - lanseaza utilitarul Internet Explorer

e Recycle Bin - cosul de gunoi, in care pot fi pastrate figierele
nedorite/ sterse

e My Briefcase - pentru actualizarea copiilor (intre doua
calculatoare)
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Butonul de

M B85 *\aus = indrumr bie | B Tuner control Panel | 8] Generaltati Wit do. . | 1 untitied - Paint | | @ oo oiran
Suprafata de lucru a sistemului de operare WINDOWS

inchiderea calculatorului
In functie de varianta de Windows utilizatd, in mijlocul
ecranului apar urmatoarele optiuni (exemplu pentru Windows XP):

e Stand By — modul in care se face oprirea
aplicatiilor, fara 1insd a se inchide
calculatorul, nefiind oprita sursa de energie.
Aceasta optiune este folosita in cazul
neutilizarii calculatorului cateva minute si nu
se doreste inchiderea aplicatiilor, inclusiv a
sistemului de operare.

e Turn Off — modul care realizeaza inchiderea
calculatorului. In functie de tipul sursei care
se gaseste in calculator, se inchide si sursa,
in celalalt caz, oprirea energiei se face din
butonul ON/OFF al calculatorului

e Restart — modul prin care se face repornirea
calculatorului, dupa inchiderea tuturor
aplicatiilor, la fel ca la Turn Off.
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L Set Program
B Windows Catalog

ﬁ Windows Lpdate

ﬂ Mew Office Document
‘Ca Cpen Office Document
T2 iy Deskiop

Programs

@ Documents

B’ Setkings

p Search

) Help and Support
& Run...

v v v w

[7] Log OFf lixi radu. ..
@ Turn OFf Computer, .,

Ges2 ~| Guw
Meniul START-TURN OFF COMPUTER

Stand By

Fereastra TURN OFF COMPUTER
Utilizarea ferestrelor

O fereastra este 0 zona dreptunghiulara a ecranului in care
ruleaza o aplicatie.
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Buton de mammizare

Pictograma memului de control Buton de minimizare

Bara de titlu

Euton de %pn:hidere

EN Exploring - [C:)
J File Edt “iew Go Favortes Tool:  Help |

(I X = =

e <[ My Locuments TR YT RTN T

oo 2t e e
102 object(z) |1 47ME [Dizk free space: 1.0uter

|5y Exploring. ., @ Generaitati..| | [E3¢: 11:50

Euton de derulare

iﬁﬁtartl“ s JEN ¢k o>

Eara de stare

Bara de sarcini

Utilizarea aplicatiilor Windows

1. Clic pe Start

2. Activati optiunea Programs

3. Clic pe dosarul ce contine pictograma aplicatiei pe care doriti
sa o folositi

Comanda RUN din meniul Start poate fi folosita pentru lansarea

in executie a unei aplicatii. Activand comanda Run se deschide o

caseta de dialog in care se indica calea de acces pentru lansarea

unui program sau utilizati optiunea Browse.
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@ ACCessaries
ﬂ Internet Explorer

@ Windaows Media Player

@ Windows Media

[@ Ciffice ¥p

@ Codec Pack

[@ HTML Help Workshop

“y Microsoft Wisual FoxPro 8.0
) Frdshow >
@ Cossacks - Thawl

@ Set Program
B Windows Catalog

% windaws Update

ﬂ Mewvs CFfice Document
'(3 Cpen Office Document
ﬁ my Deskiop

v v v v

of War Demo F

% Programs
@ Docurments
B’ Setkings
‘:) Search

Dliét . Buton pentru afigarea tuturor
it programelor (i mai putin folosite)
@ Turn OFF Computer, ..

Iﬂfstart J @ 3_@ @ 5 J @L.ﬁ.B | E Tuner Control Panel | @Generalitati WIN.do...l Documentl - Micros..
Utilizarea meniului START-PROGRAMS

* v - R

Plasarea unei comenzi rapide pe suprafata de lucru
Comanda rapida, Shortcut este o legatura cu figierul initial.
Realizarea unei comenzi rapide se realizeaza in Windows
Explorer astfel:
1. Se selecteaza fisierul dorit caruia dorim sa-i facem Shortcut
2. Buton dreapta de mouse si se alege optiunea Create Shortcut
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Realizarea unei comenzi rapide

Toate programele din meniul Start sunt comenzi rapide, dar
exista si posibilitatea realizarii unei comenzi rapide prin plasarea
unei pictograme pe suprafata de lucru, astfel:

1. Pe Start, clic dreapta, Open

2. Programs

3. se copiaza/ muta pictograma dorita (vezi copierea fisierelor din
capitolul Windows Explorer)

Pentru plasarea unui shortcut pe suprafata de lucru se
realizeaza shortcut-ul apoi se copiaza/muta de suprafata de lucru.
(vezi copierea figierelor din capitolul Windows Explorer)
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Explore
Search...
add ko Minamp's Bookmarlk: list

Enqueus in Winamp

Play in Winamp
Propetties

Cpen All Users
Explore all Users

Personalizarea meniului de START-PROGRAMS

Lucrul cu ferestre multiple

e ferestre in cascada (clic dreapta pe bara de stare)

e ferestre alaturate orizontale, verticale
Atunci cand se lucreaza cu mai multe ferestre numai una
dintre ele este activa la un moment dat. In cadrul aceleasi
aplicatii comutarea se poate face si prin meniul Windows.

. inactiva o
\ Fereastra activa
EDrawv [;; agtoshapes + . tw [ 4[ iy ]| S, f A E=EER . \

Page 1 Sec 1 11 ol 2 REC TRE EXT OYR Englishius — [GE
E‘EStartl J B @ 9 & {5 Tuner Contral Panel | ] Generalitati WIN.do. .. —w ) e | J R

Studiu individual

Creati o comanda rapida pentru un program
localizat in C:\\PROGRAM FILES pe care apoi
copiati-o pe suprafata de lucru si in meniul
START-PROGRAMS.



Bazele informaticii economice 9




Ghid pentru Invatdméant Deschis la Distanta

WINDOWS EXPLORER

Principalele obiective ale capitolului sunt:

% Deschiderea programului Windows Explorer
\ f

Unitatile de disc, directoarele si fisierele
Deschiderea si inchiderea dosarelor

X Schimbarea aspectului listei de figiere
Inchiderea sesiunii de lucru cu Windows Explorer
Selectarea mai multor fisiere sau dosare simultan
Mutarea si copierea fisierelor si a dosarelor
Crearea unui figier sau dosar

Stergerea unui fisier sau dosar

Cautarea unui figier

Deschiderea programului Windows Explorer

Pentru a lansa in executie Windows Explorer:

1. In meniul START-PROGRAMS
2. Se executa clic pe WINDOWS EXPLORER

Tasta Windows+E simultan

2
clafo]sfafs]slzfalsfof - |-] ko Jins|nmoutfT
(b [afwfelcfefolufifolofrfi]s

del | end| pd

-
LEIN WS B =R
-7}

Tasta WINDOWS

Tasta Windows pe tastatura
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Unitatile de disc, directoarele si figierele

In continuare vom folosi si denumirea de director pentru dosar
(folder).

Un calculator are cel putin o unitate de disc. Majoritatea
calculatoarelor au 3 unitati de disc dupa cum urmeaza: unitatea de
hard-disc (notata de regula cu C), unitatea de floppy (notata de
reguld cu A), care se mai numeste si unitatea de discheta si o
unitate de CD-ROM sau DVD-ROM (notata de regula cu D).

Windows Explorer este un program de gestionare a figierelor
si directoarelor. Este alcatuit din doua panouri pentru lucru.

Partea din stanga a ferestrei Windows Explorer contine lista cu
dosare, o reprezentare grafica a dosarelor si subdosarelor din
sistem.

Pictograma pentru
director

Pictograma pentru
Isier (exemplu)

Pictograme pentru directoare si fisiere

in bara de stare sunt afisate numérul de obiecte, spatiul
ocupat pe disc si spatiul ramas disponibil.
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2 0 adu File Folder /212005 1:07 aM
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Q9f kR Microsoft Access Ap...  11/5/2004 7:20 PM
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5 E-Books @index.html 4 KB HTML Document 11/5/2004 7:21 PM
RETINERI.HTM 16 KB HTML Docurment FJ12)2005 11:55 AM

125 Flash econ
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2} arn.htm 13KE  HTML Document 7/12/2005 11:55 &M
I3 java scripks
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<R
fopia
22 il ==
125 ordineplata F I § Ier

= PROfERP.ME
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27 KB HTML Docurent 7122005 11:55 AM
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B sk caonia) directoarelor
J i e —
|1? objecks (Disk free space: 14.5 GB) |1.13 ME | J My Computer A

Interfata programului Windows Explorer

Deschiderea si inchiderea dosarelor(directoarelor)

Pentru a deschide sau inchide un dosar, se executa dublu clic
pe pictograma lui. Pot fi utilizate si tastele cu sageti pentru
selectarea dosarului, iar apoi (+) pentru deschidere si (-) pentru
inchidere.

F) cd-copie
CHE_LMIY
1) conka.net

Deschidere—(
I nCh id ere @ g isr:ag:?asti_lziles

[ COMTABILITATE
inchiderea si deschiderea directoarelor

Schimbarea aspectului listei de figiere
In configuratia prestabilitd, Windows Explorer nu prezinta
decéat denumirile de fisiere si pictogramele dosarelor. Pentru a afisa
pe ecran mai multe informatii despre figiere folosim meniul View,
Details si obtinem:
e marimea in octeti
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e tipul fisierului
e ziua si data ultimei modificari
e atribute (arhive, read only, system, hidden)

Fisierele din dosar sunt limitate in ordine alfabetica, dupa
denumire (By Name). Daca se doreste un alt mod de ordonare, se
pot folosi metodele:

e View, Arrange Icons, By Type
e View, Arrange Icons, By Size
e View, Arrange Icons, By Date

= E

File Edit Miew Favorites Tools Help | :,'
- Z 4 W =

.0 . 0 & a & [ X

Bark Fafward Lip Search | Folders | Properties Cut Copy Paste Delete Wigms

Addrass IQ Chadu

— Z@8e

o W e S
MName K\ | f Sizel Type ‘ (Date Modified | -
%Mts N Slatlcer M I

Folders X

Desktop = | : :

(L) My Documents 1) Jocuri File Folder 822005 12:52 AM
; My Computer .'.jmwll File Folder 8212005 12:45 AM
B 3% Floppy (A:) [Sherdineplata File Folder B(2/2005 12:47 AM
1 g2 Lacal Disk () [CIFROGRAME File Folder B2/2005 12:47 AM

SR IIRUx's File Folder 8/2/2005 12:46 4M
) airlog IZ)scule File Folder 932005 11:22 AM
) Applets [Csenat-tmp File Folder B/2/2005 12:46 AM
[ BRCHIVAT |[Zsite econ.unitby. ra File Folder 8/6{2005 12:21 PM
Chbb IZsite-info File Folder BIZ12005 12:46 AM
3 camera - poze .'.jsnurte File Folder §/212005 12:46 AM

= J o File Folder 8212005 12:46 4M
I cd-copie |D)zezzz File Folder GIZ/2005 12:45 AM
53 CHE_UDY iEbb.jpg 335KB  JPEG Image 212005 2:34 PM

oalio - Gangster Paradise. mp3 3,774 KB Winamp media file 10/20/2004 322 PM
operta dvd,doc 33KB  Microsoft Word Doc,,,  12/23/2004 1:45 AM

[ 155 conta.net
|0 images

3 saleriati_files 'etey Pablo - Meed For Speed... 3,316 KB Winamp media file 81312004 9:31 PM
o CONTABILITTQTE ink - Trouble.mp3 4,496 KB ‘Winamp media file 8/13/2004 2:30 PM
Purtet bb carbune.doc 30,5679 KB Microsoft Word Doc,,,  2/1/2005 2:47 PM

|) Documente

(£ E-Backs EPREZ DC.KLS S5KB Microsoft Excel Wor... 17192005 §:45 AM
) Flash econ Eprezente.xls §2ZKE Microsoft Excel Wor...  Z2/7j2005 12:56 AM
3 GIFURT @reclama infomarket2,jpa 304 KB IPEG Image 8i29/2004 1:01 PM
£ java scripts @reclama infomarket.jpg 310KB JPEG Image 8/25/2004 10:49 PM
B Jocuri @s\gla univ.jpg 18KE JPEG Image 5130j2005 3:56 PM
- iy s ';| FvoLumED. ExE 36 KB  application 39j2004 4:42 PM L
i39 objects (Disk free space: 14,5 GE) 42,6 MB | _J My Computer 4

View — Details
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G .0 .0 M i M & B B X
Back Faryard Up Search | Folders | Properties  Cut Copy Paste Delete
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|39 objects (Disk free space: 14.5 GE) 42,6 MB | :J My Computer

View — List

Prin optiunea List din meniul View se obtine
directorului sub forma de lista, in care sunt afisate

directoarele apoi figierele in ordine alfabetica.

continutul
mai intai

=101 x|

File Edit ‘iew Favorites Tools  Help | ':,"
(S @ = ﬂ % " = =
Q.0 . | LBl 8 3§ X
Back. Forward Up Search Folders Properties Cuk Copy Paste Delete Views
Address I{ﬂ C:ladu j e
Falders b4 e n e . : = = =]
s w & _J . J _J J J
@ My Documents airlog Applets ARCHIVAT bb Camera - poze cd cd-copie
J My Computer
ﬂ 3% Floppy (A oy - - - - : s
= a2 Local Disk {C:) ,J ,’J ,_J ,J ,,J ,,J ,_J
B2 adu CHE_LNIY conta.net  COMTABILL.. Documente E-Books Flash econ GIFURI
15 airlog
2 ropets | | | | | | |
[C5) ARCHIvAT _’J /j ’J _’J ,J 'J ’_J
bb
&) caméra - poze java scripts Jocuri mill ordineplata  PROGRAME Rlxi's scule
=) cd -
I5) cd-copie == = == 7 == TE
[C3) CHE_UNIY ,J ,J _’J _,-J _,J ,J
= ) conta.net senat-tmp site site-info source TP zzzzz bb.jpg
) images econ,unithy. ro
IC5) salariati_files I I
B =) o = = 8
ohG
El "3 Documente Coolio - coperta Petey Pablo - Pink. - Portet bb PREZ DC.%LS  prezente.xls
I2) E-Books Gangster P... dwd.doc Meed For ...  Trouble.mp3  carbune.doc
[25) flash econ . .
s So B B
|5 java scripks
53 Jocuri reclama reclama sigla univ.jpg  WOLUMEID....
_I et | ILI infomarketz... infomarket.jpg
4 3

s (el

|39 ohjects (Disk free space: 14.5 GE) 42,6 MEB | :J My Computer

View — Icons
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Prin optiunea Icons din meniul View se obtine continutul
directorului sub forma de pictograme, in care sunt afisate mai intai
directoarele apoi fisierele in ordine alfabetica.

inchiderea sesiunii de lucru cu Windows Explorer
Pentru a incheia lucrul cu Windows Explorer se selecteaza
meniul File, Close, sau se executa Close (X).

File Edit “iew Favorites Tools  Help

=10l x

& 3% Floppy (f:)

= a2 Local Disk ()
B 3 adu

() airlag

) Applets

Closes the window,

|CJ)camera - poze

File Falder
File Faolder

Inchiderea programului

MNew 3 Y ! \j % L =
Sy i [ B BH
Create Shottut Up Search Folders | Propetties Cut Copy Paste Delet Views
[elete >
x Go

Rename - o —| i
Properties oy iome s [ Size | Type | o

o7 .,'.jalrlog File Faolder 005 1:09 AM
adu g | [)Applets File Folder 8212005 1:09 Ak
Clo D) ARCHIVAT File Folder 8/2[2005 1:09 &M

kb File Falder /2/2005 1:09 AM

8(2/2005 1:08 AM
8(2/2005 1:08 AM
8/2/2005 1:07 AM
9/2/2005 1:20 PM
&/2/2005 1:07 AM

[C3) ARCHIVAT
=) bb File Folder Gj212005 1:06 M
) camera - poze ‘;Documente File Folder S/212005 12:57 AM
D cd 1 [CDE-Baoks File Folder 8/2[2005 12:57 AM
IL . _
) cd-capie eﬂash econl nch id erea .o:jer S/212005 12:57 AM
) CHE_LMIY .;_JGIFURI older 8/2/2005 12:55 AM
B £ cantanet |Zhjava script - ‘older 8/2/2005 12:55 AM
P :,j:lo.curl p rog r a m u I u I :older /212005 12:52 AM L.
R [y mill ‘older G/z2/2005 12:48 Al
|2 salariati_files e i
) CONTABILITATE :,-jor ineplat. 1 lu older S/212005 12:47 AM
J Documents ‘;PROGRAME File Folder 8/2/2005 12:47 AM
3 E-Books |[)RIxi's File Folder 8/2[2005 12:46 Al
) flash ecan 9scule Ff:e Fo::er 9312005 11:22 AM
) GIFURI 95§nat-tmp " Ffle Folder S/212005 12:46 AM
) java seripts ?s!te xlecfon.unlt VR Ffle Folder 862005 12:21 PM
) Tocur | Z)site-infao File Folder Sf212005 12:46 AM
i ILI | Z)source File Falder S)212005 12:46 AM
Kl I =TMP File Folder 8/2/2005 12146 AM

Selectarea mai multor figiere sau dosare simultan
Daca se doreste selectarea unor dosare sau fisiere contingue

Kl

se executa clic pe primul figier din lista de selectat, iar apoi se apasa
tasata SHIFT si se executa clic pe ultimul figier din lista aflata in
fereastra de continut.

Daca se doreste selectarea unor dosare sau fisiere
noncontingue se tine apasat pe CTRL si se selecteaza figierele
dorite.

Dezactivarea fisierelor selectate se realizeaza executand clic
oriunde in afara zonei selectate.
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Mutarea sau copierea figierelor si a dosarelor
Pentru a muta sau copia rapid figierele sau dosarele in
Windows Explorer sau My Computer, trebuie sa le trageti si sa le
plasati (drag & drop), adica trebuie selectate obiectele dorite din
dosarul sursa, trase in dosarul tinta si pasate acolo.
e copierea - figierele selectate si copy, paste in destinatie
e mutarea - figierele selectate si cut, paste in destinatie
Optiunile COPY, CUT, PASTE se gasesc in meniu buton
dreapta de mouse sau in meniul EDIT din bara de meniu.
Atentie! Optiunea PASTE este activa numai dupa ce a fost
selectat ceva prin COPY SAU CUT.

Explore

Open

Search..,

Add ko Winamp's Bookmark lisk
Enqueue in Winarmp

Play in \Winamp
Sharing and Security. .. C U T
8 Add to archive. ..
& Add ko "windows. rar"
Send To »
Cuk
Copy COPY

ELT.:ES\;M PASTE
— \D E L ET E
PROPERTIES

Meniu — buton dreapta mouse
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Zopy k|4
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Paste Shorkout
Copy To Faldet, ..
Mowe To Folder, ..
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Meniul EDIT din bara de meniu
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Desktop o Sairng File Folder B2/2005 1:03 AM
) My Documents | Dawkets File Folder §/2/2005 1:09 AM
3 My Computer CoARCHIvAT File Folder 8/2/2005 1:09 AM
5 344 Floppy (A:) bb File Falder §/2/2005 1:09 AM
@ Local Disk {C:) File Folder 822005 1:08 &AM
= 5560 File Folder §/2/2005 1:08 AM
) airlog File Folder 8/2/2005 1:07 &M
() Applets File Folder 9/2/2005 1:20 PM
[ ARCHIVAT File Folder g2 [2005 1:07 AM
File Folder gf2[2005 1:06 AM
Explore e Folder ff2/2005 12:57 &M
Cpen e Folder 8/2/2005 12:57 AM
Search... e Folder 8/2/2005 12:57 AM
) cHE_UhIY Add to Wwinamp's Bookmark list e Folder (2/2005 12:55 &M
B &3 contanet Enqueue in Winamp e Folder 82/2005 12:55 AM
£ images Play in Winamp = Folder /2[2005 12:52 AM 1
B salariat fles Syl Mo oot T £ Folder §/2/2005 12:48 AM
) N e .?mdmeplata HE Add bo "adu.rar = Folder 8/2/2005 12:47 AM
) Documente CDyPROGRAME e » [ Falder /2/2005 12:47 &M
) E-Backs [IRUx's Falder 8/2/2005 12:46 AM
2 Flash econ (Dscule cut e Folder 9(3/2005 11:22 &M
) SIFURI [Chsenat-tmp Folder §/2/2005 12:46 AM
) fava scripts (Shsite econunithy. e shortour j Fotder 8i6/2005 12:21 PM
53 Jocuri | site-info Delete: e Folder 8/2)2005 12:46 AM
i lﬂ [)source e = Folder 8/2/2005 12:46 AM
A1 ] e Folder 6/2/2005 12:46 AW |
Copies the selected items ko the Clipboard. To put theminther  Properties 4

optiunea COPY

Selectarea si marcarea pentru copiere a mai multe directoare cu
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Selectarea directorului destinatie si alegerea optiunii PASTE pentru

Selectarea si marcarea pentru mutare a mai multe directoare cu

File Edit View Favorites Tools  Help

Folders ™ummmme®

X | _Mame =

=101

ZFAdresa directorului
“DESTINATI

E

nee ) vgpe

I &
1.

_ HEe |

Lwas odfied |

=] a2 Local Disk (C:)

B ady
1 airlag
(0 Applets
() ARCHTWAT
Chbb
\) camera - poze
yed
cd-copie
|5 CHE_UNIV
(Z3) conta.net
[0 COMTABILITATE
15 Documente

# =

() java scripts

) ordineplata
(53 PROGRAME
(5 ru's

(53 sele

[ senat-tmp

=

< : |

2| Dadu

() Documents and Settings
[)Program Files
()WINDOWS

[Z] FRUNLOG.TXT

Wigw 13

Arrange Icons By
Refresh

Paste Shorbout

Hew L3

Properties

File: Folder
File: Folder
File: Falder
File: Folder
1KE  Text Document

8/2i2005 12:45 AM
8/1j2005 11:00 AM
B/1j2005 11:08 AM
6/30j2005 10:08 AM
£/30j2005 10:18 AM

copierea directoarelor marcate cu optiunea COPY

File  Edit Wiew Favorites Tools  Help

=101x|

-
‘ v

¥ Adresa directorului

0 X

= ‘aste Delete Wigws
. SURSA o
Folders s X | o o — | Date Madfied | -
3 airlog File Folder 8/2[2005 1:09 AM
Esﬁjpmwments [ Applets File Falder B/2/2005 1:09 AM
2§ My Computer (CARCHIVAT File Folder B/2/2005 1:09 AM
JA 34 Floppy (42) bk File Folder [2/2005 1:09 AM
I B Local Disk (T2} IJ)camera - poze File Falder 8/2[2005 1:08 AM
=] File Folder 8/2/2005 1:02 &M
() Documents and Settings © i File Folder 8/2[2005 1:07 AM
£ Program Fils W S s gﬂms 1:20Pm
-~ conka, e File Folder 8f2[200% 1:07 AM
é“DDVDﬁT‘DEﬁS:(D:) [ COmTAE iz:f:h-v‘\; < bt et Fil Folder B/2/2005 1:06 AM
b CD Drive (E1) L urne} = g, ‘”T\:‘Ds hallidis F!Ie Folder [2/2005 1257 AM
E2 Fime (F:) i oue maRmainD File Folder 8/2/2005 12:57 AM
[ Cortral Panel IO File Folder B/2/2005 12:57 AM
[ shared Documents File Folder B/2/2005 12:55 AM
[ I racl's Documents File Folder B/2/2005 12:55 AM
9 My Network Places File Folder Bf2/2005 12:52 AM L
3 Recycls Bin File Folder 6/2/2005 12:48 AM
a File Folder 6/2[2005 12:47 AM
Y Copy File Folder 6/2/2005 12:47 AM
. e File Folder B/2/2005 12:46 AN
2 simpodlaane i i File Folder 5/3/2005 11:22 AM
0 TMPGE @senat-tr i File Folder 6/2/2005 12146 AW
|2 site econ File Folder &/6/2005 12:21 PM
[J)site-info Propertiss File Folder 8/2/2005 12:46 AWM
1) source File Folder §/2/2005 12:46 AW
< |+ &me File Folder 6/2/2005 12:46 AWM =l
Remaoves the selected items and copies them onta the Clipboard. s

optiunea CUT
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8 Local Disk (C:) =101
File Edit View Favorikes Tools  Help | :l"
Q. o 7| o _LAdresadirectorului I
1 i F 5
= DESTINATIE EGE
5 e
Folders ™ e % | Mame -~ . e oo odified [
I G Local Disk (C1) o Dadu File Folder 812j2005 12:45 AM
B B adu : I5)Dacuments and Settings File Falder &/1/2005 11:00 Al
2 aifog I2IPragram Filas Fil Foldsr 812005 11:08 AM
(23 Applets QWINDOWS File Folder 6{30{2005 10:08 AM
(3 ARCHIWAT réw FRUNLOG.TXT 1KB  Text Document t 6{30{2005 10:18 AM
Cabb
1L camera - poze View 3
D T
3 cd-capie Arrange Ioons By »
(23 CHE_UNTY Refresh

[5) conta.net

() CONTAEILITATE

() Documente ==
() E-Books =1 b
,;] flash econ Properties

(23 GIFLRI

B s scripts

12 Jocuri
(2 mill
) ordineplata
[2) PROGRAME
(22 RUxi's
12 scule

[£3) senat-tmp

a — b

Selectarea directorului destinatie si alegerea optiunii PASTE pentru
copierea directoarelor marcate cu optiunea CUT

O alta modalitate de copiere sau mutare a figierelor si
directoarelor este posibilda cu optiunile COPY TO FOLDER si
respectiv MOVE TO FOLDER din bara de meniu — EDIT.

File | Edit Wiew Favorites Tools

[mdo L o [
Zuk kel
Capy kel
Paste Chrl+Y

Paste Shorta COPY TO FOLDER
——'"""———.‘

Copy To Folder, ..

win  opr— MOVE TO FOLDER

Invert Selection

Meniul EDIT din bara de meniu

Crearea unui fisier sau dosar

Exista fisiere si dosare care sunt create automat la instalarea
unui program, dar exista si situatii in care trebuie sa se creeze
propriile dosare pentru organizarea eficienta a informatiei pe disc.

Crearea din My Computer - se selecteaza meniul FILE, NEW.
Windows va crea pictograma noului dosar. Se introduce denumirea
noului dosar si se apasa tasta ENTER.
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/ Creare DIRECTOR

File Edit View

Favaorites TW

5 Eolder

Create Shorbcut
Delete

Renarme
Properties

adu

Close

@ Shorteouk

@I ACDSee Image Sequence

a Eriefrase

@ Bitmap Image

@ Microsoft Word Docurnent

@ Microsoft Access Application
Microsoft PowerPoint Presentation
B WinRAR archive

E] Texk Document

Creare SHORTCUT

Creare FISIERE
(diverse tipuri)

BurnSk Docurment
Microsoft Daka Link
Winamp media File

@ Microsaft Excel Workshest

Crearea unui fisier sau director utilizand FILE-NEW

File Edit View Faworites Tools Help

=10 ]

| &

~ \ .. =
[ - ) 1
Q.0 . 2|/ i b & B O
Back Farward Up Search Folders Properties Cut Copy aste Delete Vigws
Address I,,_‘] Ciadu j Go
Falders x | Name = | Size | Type | Date Madified | -
@ Desktop :ﬂair\ng File Folder 8/2/2005 1:09 AM
{23 My Documents |1 Applets View 7 File Folder 8/2/2005 1:09 AM
=] } My Computer I ARCHIVAT File Folder 8/2/2005 1:09 AM
1 344 Floppy (A7) Sabb Arrange Icons By r File Folder B/2/2005 1:09 AN
[ G Locsl Disk (C:)' |ycamera-po;  Refresh File Folder 8/2/2005 1:05 AM
13 adu ,jc: Customize This Folder. .. F!:e FD:Ser Bl2ian05 1 ce il
& 125) Documents and Setting .:jc PRl o F!e Falder 5.:2J;2005 1:07 &M
) Program Files !,__‘|CHE,UNIV aske EllsEalder Q71008 1270 P
(3 WINDOWS IS)conta.net Paste Sharkcut File: Folder gizfzo0s 1.0 aM
L2 DVD-RW Drive (D) G CONTRELI] 3 Folder Al
3 : |0 Dacument s = 7 AM
< CD Drive (E:) herelt
G2 Fime (F:) |[JE-Books Properties m A 7 aM
[ control Panel mfosn econ ACDSee Image Sequence 7.6
[C3) Shared Documents DGIRRL ) Brigfease Al
. |hjava scripts S AM
() lixi radu's Documents ez 3 @ Bitmap Image
- |2 Jocuri 2 AM
3 1y Metwork Places B @ Microsoft \Ward Document i
Il &AM
2 Recycle Bin 2 @ : i I
B |[Zhordineplata Microsoft Access Application 7 aM
: . [CIPROGRAME 8] Microsoft PawerPaint Presentation 7 &M
indrumar bie: = :
i) poze (SRS B winrAR archive &AM
1) simpozinane :".jscu\e E] Text Document 2 AM
=) TMPGE I)senat-tmp Burnist Document Al
;jsite econ.unithy. ro Micrasoft Diata Link. LPM
I site-infa = & AM
‘Winamp media File
Csource @ ) 6 AM
< [ » =R Microsaft Excel Worksheet & am Ll
Creates a new, empty Folder, E WinRAR. ZIP archive 7

Meniul buton dreapta de mouse - NEW (identic cu meniul FILE-
NEW)

Stergerea unui figier sau dosar
Exista situatii in care trebuie sa stergem un fisier sau dosar.

Cand stergem un fisier sau dosar, acestea nu dispar imediat, ci
elementul sters este mutat provizoriu in Recycle Bin.
Pentru a se sterge un figier sau dosar se parcurg pasii:
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1. Tn fereastra My Computer sau in lista dosarelor din Windows
Explorer selectati figierul sau dosarul pe care doriti sa-|
stergeti. Un dosar se sterge cu tot ce contine in el;

2. Selectati FILE, DELETE sau apasati tasta DELETE. Pe ecran

apare o caseta de dialog prin care vi se va cere sa confirmati
sau nu stergerea.
Fisierele sterse in acest fel sunt stocate temporar in Recycle
Bin. Daca se doreste recuperarea unui figier sters se
selecteaza FILE, RESTORE. Daca se doreste eliminarea
fisierelor din Recycle Bin se selecteaza FILE, EMPTY
RECYCLE BIN. In caseta de dialog ce apare pe ecran
selectati YES si apoi CLOSE.

(SSS——— 1=
Fle Edt View Favortes Tooks Help | &
Q. 0.2 P E v EEIE) )
Back Foryard Up Search | Folders | Properties  cCut Copy Paste Delste Wisws
address [ Ciadu B2
Folders x | Mame =~ | size | Type | Date Modfied [ -
(@ peskiop (Syairlog File Folder 8/2/2005 1:09 AM
B () My Document i (Ciapplets File Folder 8/2/2005 1:09 AM
File Folder 8/2{2005 1:09 AN
B 4 My Computer < Explore
; Stb File Folder 8/2{2005 1:09 AM
B 305 Floppy (A1) pen
S Saien Deam File Folder 8/2(2005 1:08 AN
El G Locsl Disk (C:) Search..
z e | e e File Folder 8/2{2005 1:08 AN
B () Documents and Setting: g;dHé Enqueue in Winamp Rleheit Blefene e
1 ) Program Files o= Play in Winamp s i fici
i Sen Perniee tergerea unui figier
[ 2 DVD-RW Drive (D:) e S i
o v SI0or g add ko archive. sau director
& Fine { CE-Bt 8 Add to "archivat rar”
, fle Falder 8/2(2005 12:55 AM
i File Folder 8/2{2005 12:55 AM
File Folder 8/2{2005 12:52 AM ||
File Foider 8/2(2005 12:48 AM
File Folder 8/212005 12:47 AM
File Folder 8/2(2005 12:47 AM
File Folder 8/212005 12:46 AM
File Folder 9/3{2005 11:22 AM
B0 e File Folder 8/212005 12:46 AM
File Folder B/6i2005 12:21 PM
File Folder B/2/2005 12:46 AM
[ File Folder B/2/2005 12:46 AM
4] [ | File Folder 8/2/2005 12:46 AM jia|
Deletes the selected items. o

Stergerea unui figier sau director cu meniul buton dreapta de mouse
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File ~Edit ‘iew Favorites Tools  Help

Explore

Open

Search...

Add to Winamp's BEookmark. list
Engueue in Winamp

Flay in Winamp StergerEﬂ UI'IUi
Sharing and Securty... fisier sau director

€ Add to archive..,
& Add to "camera - poze.rar”

Send To 3

Hew 3

Create Shortouk n

Rename
Propetties

adu 3

Close

Stergerea unui fisier sau director cu meniul FILE - DELETE

Prin personalizarea (pentru versiunea WinXP, automat
celelalte versiuni mai vechi) se pot folosi si butoanele de comanda
rapida (similar cu cele din meniurile prezentate): COPY, CUT,
PASTE, DELETE.

File Edit Wiew Favorites Tools Help

OBackva ‘ﬁ'

ps ) Search Folders

Butoane de comanda rapida

Aceasta personalizare se realizeaza din meniul VIEW-
TOOLBARS-CUSTOMIZE.
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|File Edit | ‘iew Favorites Tools  Help

v Skatus Bar v Address Bar
Explorer Bar r Links
Filrnskrip v Lock the Toolbars

Thurnbnails Zuskomize, .,
Tiles
Icons
List

® Details

Arrange Icons by k

Choose Details. ..
Cuskomize This Folder., ..

Go Ta 3
Refresh

Meniul VIEW-TOOLBARS-CUSTOMIZE

in fereastra de personalizare se pot adduga sau sterge
butoane cu diferite functii (COPY, CUT, PASTE, DELETE, VIEW...).

Customize Toolbar i |
Avyailable toolbar buttons: Current toolbar buttons: Close |
N |- b
6-‘{ Hiztary - J."s Cut :I ek |
& \
E' Full Screen |_|_"| Copy
.:H} bove To |_L| Pite
Copy To 25 [ Wiews
L ol j kove Lp |
x Delete Separatar
fl e Datr
m Il _l
i :
Texk options: IShu:uw kext labels j
Icon opkions: ILarge icons j

Fereastra de personalizare

Cautarea unui fisier - Pentru Windows 98:
Folosind meniu TOOLS- FIND
* - Inlocuieste mai multe caractere din denumire
? - inlocuieste un caracter din numele figierului

Pentru a cauta un figier, efectuati urmatorii pasi:
1. Clic pe START, FIND, FILES or FOLDERS
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. In caseta de text Named introduceti caracterele pe care doriti

sa le gasiti;

. Daca doriti sa& cautati pe toata unitatea de disc, selectati C: in

caseta de text LOOK IN si veti avea grija ca in caseta de
validare INCLUDE SUBFOLDERS sa existe un marcaj de
validare. Daca doriti sa cautati numai intr-un dosar anume,
executati BROWSE si selectati dosarul.

. Eticheta DATE MODIFIED poate fi folosita daca se doreste

cautarea unui figier in functie de data ultimei modificari.

. Daca doriti sa cautati un anumit tip de fisier, selectati eticheta

ADVANCED si apoi un tip de fisier din caseta derulanta OF
TYPE.

. Géand terminati de selectat optiunile, executati clic pe butonul

de FIND NOW pentru a incepe cautarea.

Cautarea unui figier - Pentru Windows XP:
In Windows XP pentru cautarea unui fisier se parcurg

urmatoarele etape:

1. Se deschide modul de cautare cu ajutorul
butonului SEARCH din cadrul comenzilor rapide si
in ecranul din partea stanga care de deschide se
alege optiunea: ALL FILES AND FOLDERS

2. Se completeaza in caseta ALL OR PART OF THE
FILE NAME cu numele fisierului sau directorului
cautat

3. Pentru a se putea cauta in interiorul figierelor dupa
un cuvant sau grup de cuvinte se completeaza
cuvantul cautat in caseta A WORD OR PHRASE
IN THE FILE.

4. Locul in care se face cautarea poate fi un director,
un disc, sau un grup de discuri. Acest loc este
completat la rubrica LOOK IN

5. Se porneste cautarea prin apasarea butonului
SEARCH

OBS. Daca se doresc elemente suplimentare de
catare cum ar fi data modificarii, marimea fisierului,
daca numele contine majuscule sau nu, se poate
utiliza meniul suplimentar din fereastra de cautare.

Rezultatele obtinute sunt afisate in ecranul din
partea dreapta a ferestrei.
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Search by any or all of the
criteria below.

all ar part of the file name:

& word or phrase in the File:

Look in:
I i§ My Computer

YWhen was it modified?
What size is it? b
More advanced options P

Back. | Search I

Elemente
pentru cautare
suplimentara

Elemente de cautare suplimentara din fereastra SEARCH

Pasii de realizare a unei cautari

o=, =101
Fle Edt Wiew Favorites Tooks ‘ e
~ = = =
Q. O . Jf L ) Moos& o O X
Back Forward Up search | Jolders | Properties  cut Copy  Paste  Delte  Views
Address Il‘j‘,\ Criadu 1 j Go
Search Companion x| Mame * | siee | Type | Date Modified | B
(Sairlog File Folder 5/2/2005 1:09 AM
() Applets File Folder 5/2/2005 1:09 AM
[C)ARCHIVAT File Folder 5/2/2005 1:09 AM
kb File Falder 8/2/2005 1:09 AM
(Jcamera - pozs Fils Folder 822005 1:08 AM
Searchby any/ar allof the Ded File Folder 81212005 1:08 AN
criteria below. z .
[(Ded-copie Fils Folder 8/2/2005 1:07 AM
All or part of the file name: [C3ICHE _UnTY File Folder 9/2/2005 1:20 M
[Chconta.net File Folder 8212005 1:07 AM
& word or phrase in the file: [CICONTABILITATE File Folder 5/2/2005 1:06 AM
(C)Documente File Folder 5/2/2005 12:57 AM
(CE-Boaks File Folder 52/2005 12:57 AM
Look in: ()flash econ File Folder 8/zj2005
I adu 4 = [C)GIFURT File Folder 8/2j2005
Whices wias & miadifisd? [Chiava scripts Fils Folder 212005
Sy (0 Jacur Fils Falder 22005 ol
Whiotistechs e . » il File Folder 8/2/2005
More advanced options b [Chordineplata File Folder 5[2/2005 12:47 &M
[CIPROGRAME File Folder 52/2005 12:47 AM
Back (CIRUx's File Folder 52/2005 12:46 AM
(Dhscule File Folder 9/3/2005 11:22 AM
[D)senat-tmp File Folder 2/2005 12:46 AM
() site econ.unitby.ro File Falder 8/6/2005 12:21 PM
[(site-info File Folder 8/2/2005 12:46 AM
(source File Folder 8/2/2005 12:46 AM
LTMP Fils Folder 5/2/2005 12:46 AM =l
1 objects selected I | 4 My Computer v
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o
File Edit Wiew Favortes Tools Help | ,','
7 . =
©.0.23° 0 2 % 5 -
Back Foryard Up Search  Folders | Properties  Cut Copy  Paste  Delete  Wiews
Address [L] search Results | Edce
Search Companion X | Mame | 1n Fold | size|Type =
g1 windows Firewal Control Panel
CIWINDOWS iy File Folds
@) wingding ttF Font: S0KE TrusType
There were 158 files found. | L WINGDNG2 TTF Font S3KE. TrusType
B o finl Aty %) wiNGDNGa TTF 23KB TrueType
wanted? File Falde
ommars | SR @ @A stﬁ de rezultate -
No, refine this search and... Jw::; nnnn F \KIT :Tp:j::
a Eeh:ngdz‘e name or Ewinterjog Cr\Documents and Settingsiall UsersiDocumentsiM... 104 KB JPEG Ima
CIWINDOWS CilDocuments and Settingsilii File Folds
2 ;FEEISUdE hiddzn and system iijmantnr Cila File Falde
Cwinace CiladulARCHIVAT File Folds
You may also want to... (CIWINARD S5 CiladulARCHIVAT File Folde
Sort results by category b | Cwinrar 2.60 CiladulARCHIVAT File Folds
View results differently b (Sywinzip 8.0 Ciladul ARCHIVAT File Folde
[EWINDOWS Filhard stradithard stradi cusca ¢ File Falde
P et e seach Elizre-1_4_Dowinei.exe FKIThjaw 11,9...  Applicatio
Efizsdk-1_4_0win.exe FilKIThav 36,1...  Applicatio
Wil i2scki_3_0win.exe FilKIThav 01 Applicatio
CTi2scki_3_0win_doc.exe FilKIThav 21,6, Applicatio
EWINDOWS F\Kmm spraject File Folds
f@\ () RefoxB-vesiune win FAKITiRefox 8.0 File Folde
[ spsswin.cnt FAKIT\SPS510 74KE CNT File
'mi T spssw FA\KITISPSS10 3,48... Appll[iﬂlﬂ
4 I. | »
158 files found 7

Fereastra de rezultate
Pentru cautare se pot utiliza si simbolurile ? si * dupa cum
urmeaza:

e ? inlocuieste un caracter, de exemplu daca
cautam an?.txt posibile solutii a cautarii sunt
ana.txt si an1.txt

e * inlocuieste un grup de mai multe caractere, de
exemplu daca cautam an*.txt, posibile solutii a
cautarii sunt anna_maria.txt si andu.txt.

Studiu individual

Aplicatia 1
directoare
Aplicatia 2 — creare, copiere, cautare de figiere
si directoare

Aplicatia 3 — creare, copiere, cautare avansata
de figiere

— creare, mutare, stergere de

SUJ

Aplicatia 1

Pe discul C:\ creati un director cu numele STUDENT.
11. In Directorul STUDENT creati urmatoarea
arborescenta de directoare:

structura
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= | ) student
=1 |2} dana
=1 | ) documente
) o
=l | ) laborator BIE
= ) WE
) laborator 1

1.2. Mutati directorul LABORATOR 1 in directorul DOCUMENTE.

1.3. In directorul LABORATOR 1 creati un fisier cu numele
MEMORIE.TXT in care scrieti care este spatiul disponibil pe discul
C al calculatorului dvs.

1.4. Copiati fisierul MEMORIE.TXT in directorul DANA.

1.5. Schimbati numele directorului DANA in ANA. Schimbati numele
fisierului MEMORIE.TXT din directorul ANA in MEM.TXT

1.6. Stergeti directorul LABORATOR BIE.

1.7. In directorul CV creati un fisier TXT cu numele CV.TXT, in care
faceti un scurt CV al dvs. Salvati modificarile facute in figier.

1.8. In directorul ANA creati directorul FINAL. Copiati in acest
director fisierele CV.TXT si MEM.TXT.

Aplicatia 2

in directorul STUDENT creati urmatoarea structura
arborescenta de directoare:
=l ) ana

) documente word
) Fisiere kext
(=1 | ) imagini
) IMaG BMP
) IMAG gif
) IMAG JPG
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2.1. Cautati pe calculator cinci figiere cu extensia DOC si copiati-le
in directorul DOCUMENTE WORD. In acest director creati figierul
CONTINUTA1.TXT in care scrieti numele tuturor figierelor copiate.

2.2. Gautati pe calculator cinci figiere cu extensia TXT si copiati-le in
directorul FISIERE TXT. In acest director creati figierul
CONTINUT2.TXT in care scrieti numele tuturor figsierelor copiate.

2.3. Cautati pe calculator cinci figiere cu extensia BMP si copiati-le
in directorul IMAG BMP. In acest director creati figierul
CONTINUTS3.TXT in care scrieti numele tuturor figierelor copiate.

2.4. Cautati pe calculator cinci figiere cu extensia GIF si copiati-le in
directorul IMAG GIF. In acest director creati figierul
CONTINUT4.TXT in care scrieti numele tuturor figierelor copiate.

2.5. Cautati pe calculator cinci figiere cu extensia JPG si copiati-le in
directorul IMAG JPG. In acest director creati figierul
CONTINUTS.TXT in care scrieti numele tuturor figierelor copiate.

2.6. Copiati figsierele CONTINUT1, CONTINUT2, CONTINUTS,
CONTINUT4, CONTINUTS in directorul ANA.

Aplicatia 3

in directorul STUDENT creati urmé&toarea structuré
arborescenta de directoare:
[=1 | Z) maria

[=1 |Z) documente
) documente a
) documente mari
) documente mici
[=1 |[Z) programe

[ programe noi
[ programe s
(] programe up
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3.1. Cautati pe calculator cinci fisiere cu extensia DOC, si care sa
inceapa cu litera A. Copiati cele cinci figiere in directorul
DOCUMENTE A. in acest director creati fisierul CONTINUT1.TXT in
care scrieti numele tuturor figierelor coplate

3.2. Cautati pe calculator cinci fisiere cu extensia DOC, si care au
mai mult de 300 KB. Copiati cele cinci fisiere in directorul
DOCUMENTE MARI. in acest director creati fisierul
CONTINUT2.TXT in care scrieti numele tuturor figierelor copiate.

3.3. Cautati pe calculator cinci figiere cu extensia DOC, si care au
mai putin de 200 KB. Copiati cele cinci fisiere in directorul
DOCUMENTE MICI. in acest director creati fisierul
CONTINUTS3.TXT in care scrieti numele tuturor figsierelor copiate.

3.4.. Céuta’gi pe calculator cinci figsiere cu extensia EXE, si care sa fie
create in ultimul an. Copiati cele cinci fisiere in directorul
PROGRAME NOI. in acest director creati fisierul CONTINUT4.TXT
in care scrieti numele tuturor figierelor copiate.

3.5. Cautati pe calculator cinci figiere cu extensia EXE, si care sa
contina in nume litera s. Copiati cele cinci fisiere in directorul
PROGRAME S. In acest director creati fisierul CONTINUTS.TXT in
care scrieti numele tuturor figierelor coplate

3.6. Cautati pe calculator cinci figiere cu extensia EXE, si care sa
aiba ultimele 2 litere din nume, literele U si P. Copiati cele cinci
fisiere in directorul PROGRAME UP. in acest director creati fisierul
CONTINUT®6.TXT in care scrieti numele tuturor figierelor cop|ate

3.7. Copiati figsierele CONTINUT1, CONTINUT2, CONTINUTS,
CONTINUT4, CONTINUTS in directorul MARIA.
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WINDOWS COMMANDER

Principalele obiective ale capitolului sunt:

M Utilizarea barei de comenzi
—

Copierea figierelor si directoarelor

. Mutarea / Redenumirea unui fisier
\/ Crearea unui director
Alte comenzi din meniul WINDOWS COMMANDER

WINDOWS COMMANDER mai este cunoscut, in functie de
versiune si ca Norton Commander (versiune pentru MS-DOS), sau
Total Commander.

WINDOWS COMMANDER este un program utilizat pentru
manipularea fisierelor si directoarelor. Are principalele functii ale
programului WINDOWS EXPLORER, dar si unele particularitati.

Pornirea aplicatiei se face cu ajutorul pictogramei % , aflate
pe suprafata de lucru, sau din meniul START-PROGRAMS. De
mentionat este faptul ca acest program este desine statator fata de
WINDOWS si de aceea necesita instalare.
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= |Windows Commander 4.01 - lixy 10| =|
Files Mark Commands Show Configuration  Skart Help

BE (8 &% &= 88| EN

[l-e-1 7] Lnone_] 14.985.920 of 39.084.576 k| \ | .. [l-c-] *] Lnone_] 14.985.920 of 39.084.576 k | \ | ..

THame Ext| Size Date Attr THame Ext| Size Date Attr
[ 1[adu] <DIR> 0840272005 00:-45 ---- 1[adu] <DIR> 08/02/2005 00-45 ----

C1[Documents._] <DIR>
. 1[Program Fil..] <DIR>

0840142005 11:00 -
08+01/2005 11:08 r---

C1[Documents._] <DIR>
. 1[Program Fil..] <DIR>

0840172005 11:00 -
0840142005 11:08 r---

Cl[windows] <DIR>  06/30/2005 10:08 -— Cl[windows] <DIR>  06/30/2005 10:08 -—
FJAutoexec bat 0 0870172005 10:26 -a-- FJAutoexec bat 0 0870172005 10:26 -a--
,ﬂ Config  sps 0 0870152005 10:26 -a-- ,ﬂ Config  sps 0 0870172005 10:26 -a--
[Z] error txk 157 10/04/2005 20:24 -a-- [Z] error xt 157 10/04/2005 20:24 -a--
[Z] Frunlog  tat 1.012 06/30/2005 10:18 -a-- [Z] Frunlog  tat 1.012 06/30/2005 10:18 -a--

0 of 1 k in 0 of 4 files zelected 0 of 1 k in O of 4 files zelected

c:h I

[

Alt+F4 Exit

F3 View |

FAEdit | F5Copy | F6FRenMov | F7 MkDir | F8 Delete |

Interfata programului WINDOWS COMMANDER

Interfata este alcatuita din doua parti simetrice in care se face
navigarea pe discuri si directoare.
Files

Mark Commands Show  Configuration

B R B R k-

[-c-] : [none_] 14.984.160 of 39.084.57
T

w E—

CD-ROM 272005 00:

CD-ROM 172005 11:

Filme .

Removable disk ;:;ggg ::;

A1 Metwork Meighborhood )

I_I.F“.II.UL'.‘“:L odr o Oor 1 !2["]5 1 l]:

,ﬂ Config  sps 0 08/01/2005 10

[Z] eror xt 157 1070472005 20

[Z] Frunlog  txt 1,012 06/30/2005 10:

Alegerea discului
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Locatia directorului curent

t“[.-] Inchiderea directorului curent

0870272005 00:45 -
<DIR> 080272005 01:09 -
<DIR>  08/02/2005 01:09 ----
<DIR>  08/02/2005 01:09 ----
<DIR>  08/02/2005 01:09 -
..] <DIR>  08£02/2005 01:08 -

Directoare
Navigarea in directoare

Deschiderea directoarelor se face cu dublu clic sau daca
cursorul este pozitionat pe directorul ce se doreste a fi deschis se
poate utiliza tasta ENTER.

Inchiderea directorului curent se face cu ajutorul pictogramei

tll [] aflata intotdeauna prima in lista de directoare si fisiere.

Selectarea fisierelor si directoarelor se face utilizand clic
stdnga de mouse (pentru selectarea unui singur fisier sau director)
sau cu ajutorul tastei INSERT. Cu tasta * se selecteaza toate
fisierele dintr-un director. Fisierele si directoarele selectare sunt
scrise cu rosu.

Utilizarea barei de comenzi
Bara de comenzi aflatd in partea de jos a ferestrei contine
urmatoarele butoane:
e F3 View — permite afisarea continutului
fisierelor de tip ascii
e F4 EDIT - permite afisarea si modificarea
continutului figierelor de tip ascii
e F5 COPY - permite copierea figierelor si
directoarelor marcate din sectiunea unde
sunt acestea in directorul deschis in cealalta
sectiune
e F6 REN MOV - permite mutarea fisierelor si
directoarelor selectate identic ca si copierea.
Daca se sterge calea, nu se realizeaza
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mutare ci se face redenumire, tastandu-se
noul nume al figierului marcat.

e F7 MKDIR — permite crearea de directoare

e F8 DELETE - sterge toate fisierele si
directoarele marcate

e ALT+F4 EXIT —inchide aplicatia.

F3 View FA4Edt | F5Copy | F6RenMov | F7MkDir | F8Delete | Alt+F4 Exit
Bara de comenzi

Pentru toate butoanele din bara de comenzi se pot folosi si
tastele F3...F8. (De exemplu pentru copiere tasta F5)

Copierea figierelor si directoarelor
Pentru a copia figiere gi directoare se parcurg urmatorii pasi:
1. Se deschide directorul care contine obiectele ce se
doresc a fi copiate.
2. Se deschide in cealalta sectiune directorul unde se
doresc a fi copiate aceste obiecte.
3. Se selecteaza obiectele utilizand tasta INSERT
4. Cu F5 COPY se face copierea

= | Windows Commander 4.01 - lixy 101 =l
Files Mark Commands Show  Configuration  Skart Help

M8 OF Rk & | B

wol-- <DIR> 0870242005 00:47 ---- sl <DIR>  08/02/2005 00:45 - <

Clgatal <DIR>  08/702/200% 00:48 -

L W N =
L
=
=
=8
2

png 294.256 11/05/2002 13:52 -a--
<DIR>  08/02/2005 00:48 — psdl 377.893 12/07/2002 12:44 -a--
Cllordineplata..]<DIR>  08/02/2005 00:47 — psd 897.771 12/19/2002 11:44 -a--
W lrez visuald] <DIR>  08/02/2005 00:47 — .. mp3,351.196 11/23/2002 11:01 -a--
N¥echi] <DIR>  08/02/2005 00:47 — xls 26,624 12/01/2004 12:31 -a-
(C1MWguals]  <DIR>  08/02/2005 00:47 — Wt 7.746 02/06/2004 00:41 -a--
W scolest  FXP 42518 03/10/2004 17:35 -a- Wt 6.650 02/06/2004 00:35 -a--
180 08/05/2004 22:50 -a--
e 472.064 03/03/2005 20:50 -a--
8.139 01/18/2002 17:40 -a-
.. mp2.968.346 05/08/2003 15:35 -a--
.. DOC 37.888 12/28/2002 19:55 -a--
. doc 533,504 05/13/2003 13:41 -a-
= TXT 2375 01/03/2002 21:47 -a~ |
41 of 41 k in 1 of 1 file sefgted 0 of 27.469 k in 0 of 38 files selected
c:'\adu%z) I ﬂ
F3 View FAEdt | W5Copy | FGRenMov | F7 MKDir F8 Delete |  Alt+F4 Exit

Copierea unui fisier

Mutarea / Redenumirea unui figier
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Dupa selectarea figierului, tastand F6 sau utilizdnd butonul F6
RENMOV din bara de comenzi apare urmatorul ecran:

| Windows Commander x|

Rename/tove "coperta dvd.doc” to

||::Hadu'xccuperta dvd.doc

‘ (] | Tree

Daca se tasteaza OK, se va face mutarea fisierului in
directorul specificat (directorul deschis in cealalta sectiune).

Daca se sterge calea si se introduce alt nume (obligatoriu cu
aceeasi extensie) se va face redenumirea fisierului.

Crearea unui director

Pentru a crea un director se intra in directorul care-l va contine
si se tasteaza F7 sau se utilizeaza butonul F7 MKDIR din bara de
comenzi.

Va apare urmatorul ecran:

Windows Commander |

MHew directony

INumeIe directarului

ok |

Dupa introducerea numelui dorit pentru noul director se
tasteaza OK.

Alte comenzi din meniul WINDOWS COMMANDER

e FILES-COMPARE BY CONTENT - compara din punctul
de vedere al continutului doua figiere ce sunt marcate in
fiecare sectiune

e FILES-ASOCIATE WITH... — permite modificarea
asocierilor dintre extensiile figierelor si programele cu
care acestea se deschid

e MARK-COMPARE DIRECTORIES — permite
compararea continutului de figsiere a doua directoare
(deschise in cele doua sectiuni)

e COMMANDS-SEARCH - permite cautarea de fisiere
sau directoare
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e COMMANDS-CD TREE - permite vizualizarea sub
forma arborescenta a directoarelor

e COMMANDS-RUN DOS - deschide o fereastrda cu
aplicatia MS-DOS

e START - permite personalizarea meniului (utilizand
calea catre diferite programe)

Pictogramele Bl E B din bara de instrumente sunt
folosite pentru a schimba modul de afigsare: afisare partiala a
informatiilor despre figiere, afisare a tuturor informatiilor despre
fisiere, afisare in forma arborescenta. Aceleasi optiuni sunt
disponibile si in meniul SHOW.

Commands | Show  Configuration  Skart

Brief Ckrl+F1
v Full Chrl+Fz2
Tree Chrl+FS
Cuick Yiew Panel Chrl+3
v Al Files Chrl+F10
Programs Chrl+Fi11
*.*
Custom, ., Chrl+F1z
v Mame Chrl+F3
Extension Chrl+F
Time Chrl+FS
Size Chrl+FE
Unsorted Chrl+F7
Reversed Order
Reread Source  Crrl+R
Meniul SHOW

Studiu individual

15_
0 Aplicatia 1 — creare, mutare, stergere de
directoare si fisiere
ﬁ
—

¢

t—r‘f .

&
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p
3
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Aplicatia 1

Pe discul C:\ creati un director cu numele STUDENT.
1.1. In Directorul STUDENT creati urmé&toarea structura
arborescenta de directoare:
=l ) student

= ) dana
=1 |2 documente
) cv
[=1 |2 laborator BIE
= ) WE
() laborator 1

1.2. Mutati directorul LABORATOR 1 in directorul DOCUMENTE.
1.3. In directorul LABORATOR 1 creati un fisier cu numele
MEMORIE.TXT in care scrieti care este spatiul disponibil pe discul
C al calculatorului dvs.

1.4. Copiati fisierul MEMORIE.TXT in directorul DANA.

1.5. Schimbati numele figierului MEMORIE.TXT din directorul ANA
in MEM.TXT

1.6. Stergeti directorul LABORATOR BIE.

1.7. In directorul CV creati un fisier TXT cu numele CV.TXT, in care
faceti un scurt CV al dvs. Salvati modificarile facute in figier.

1.8. In directorul DANA creati directorul FINAL. Copiati in acest
director fisierele CV.TXT si MEM.TXT.

1.9. Cautati cinci figsiere cu extensia DOC pe care le copiati in
directorul DANA

1.10. in directorul DANA creati directorul COPIE. in acest director
copiati toate fisierele din DANA.

1.11. Comparati din punct de vedere al continutului de figiere
directoarele DANA si COPIE.
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1.12. Modificati fisierul CV.TXT din directorul DANA, adaugénd
informatie. Comparati figierele CV.TXT din directoarele DANA si
COPIE.
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GENERALITATI DESPRE
MICROSOFT WORD XP

Principalele obiective ale capitolului sunt:

¥ Editarea si formatarea textelor word
\ r

Formatarea automata si navigarea

. Informatii suplimentare necesare lucrului cu
\/ documente
Lucrul cu tabele

Informatii suplimentare necesare lucrului cu tabele

Grafice si diagrame

Editarea si formatarea textelor word

Microsoft Word apartine pachetului Microsoft Office si este un
program specializat pentru prelucrarea textelor, pornind de la cele
mai simple (de exemplu scrisori sau rezumate) pana la cele mai
complexe (de exemplu carti).

Microsoft Word furnizeaza mai multe sabloane, stiluri si teme
vizuale predefinite care pot fi utilizate pentru a realiza documente
sau pagini Web atragatoare.

Pentru a accesa programul Word se executa clic pe butonul
Start apoi se alege dosarul Programs (si eventual Microsoft Office
XP) si comanda Microsoft Word.

Se deschide automat o fereastra care va fi folosita pentru
introducerea textului, fereastra care cuprinde componentele
prezentate in figura 1.
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| Bara de meniuri ‘

Spatiul de editare

Bara de stare
| Bara de derulare ‘

Dusw= [ | Autoshepes = OCoEH42 @ > L-A-==E0n.
Fage 1 Sec 1 11 & 28m Ln1 Coll ¥ THE o Englsh {U.S

Figura 1. Componentele ferestrei Word

Bara de meniuri este organizata pe submeniuri in functie de
specificul comenzilor, iar bara de comenzi este reprezentata de
butoane reprezentdnd comenzile cel mai des utilizate. Aceste
elemente vizuale elimina necesitatea memorarii diferitelor comenzi
de la tastatura.

Bara de nume indica denumirea documentului in lucru; in
acest caz, avand in vedere faptul ca documentul nu a fost inca
salvat, aplicatia Microsoft Word a atribuit in mod automat o
denumire care poate fi modificata in momentul salvarii documentului
— prezentata in cadrul acestei sectiuni.

In zona de editare se introduce textul dorit, cu ajutorul
tastaturii, text care va fi formatat in functie de necesitatile
utilizatorului.  Formatarea reprezintda modificarea aspectului
documentului editat.

Meniul File cuprinde comenzi prezentate in figura 2, cele mai
utilizate fiind :

e New : utilizata pentru deschiderea unui nou document Word ;

e Open: utilizatda pentru deschiderea unui document salvat
anterior ;

e Close : necesara pentru inchiderea unui document Word;

e Save, Save as, Page Setup, Print Preview si Print : detaliate
mai jos in cadrul acestei sectiuni.

Figura 2. Meniul File — sectiune Figura 3. Meniul Edit
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[ mew... ChrlH-M
= Open... Chrl4+0 {3 PRepeat Typing  Che4+y
Close
Save Chrl+3
Save As.., % Office Clipboard...
5 Save as Web Page... 2 Paste Chrl+y
B Search... Paste Special...
Versions, ..
WWeb Page Preview Clear »
Page Setup... Select Al Chrl+A
EJ, Prink Prewview dh Find... Chrl+F
= Chrl+P Replace. .. Chr+H
Go To... Ckrl+3

Meniul Edit este reprezentat de comenzile prezentate in figura
3, actiunile celor mai importante - Undo si Redo : avant actiuni
antagonice ; Cut, Paste, Find, Replace — fiind prezentate in cadrul
acestei sectiuni.

Meniul View — reprezentat in figura 4 — cuprinde elemente
legate de modul de afisare — Normal, Web Layout, Print Layout si
Outline — care poate fi modificat prin executarea unui clic pe
optiunea dorita.

Optiunea Header and Footer permite inserarea unui text sau a
unor cifre (de exemplu numarul paginii) in partea de sus sau de jos
a fiecarei pagini a documentului. Optiunile Full Screen si Zoom
permit diverse moduri de vizualizare a paginii — de exemplu extinsa
pe toata suprafata monitorului.
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Figura 4. Meniul View

Figura 5. Meniul Insert

Marmal
Web Lawout

Prink Layouk

@ [ & @

Qutline

Task Pane

Toolbars *
Ruler

Document Map

o A<]

Header and Fooker

Markup

O[]

Full Screen

Zoom,..

Break...
Page Mumbers. ..
Date and Time. ..
AutoTexk 3
Field. ..
Symbal. ..

d  Comrment

Reference 3

Picture 3

Diagrarn. ..

D
-
=)

[

Texk Box

File...

Object. ..

Bookmark. ..

% Hyperlink...  Ctrl+k

Meniul Insert cuprinde comenzile prezentat in figura 5.
Optiunile Page Numbers, Symbol, Reference/Index and Tables,
Picture, Diagram si Object vor fi detaliate in cadrul sectiunilor

dedicate aplicatiei Microsoft Word.

Din meniul Format — prezentat in figura 6 — cele mai utilizate
comenzi — Font, Bullets and Numbering, Syles and Fomatting vor fi
detaliate in cadrul exemplelor din cadrul sectiunilor dedicate
aplicatiei Microsoft Word. Optiunea Paragraph este utilizata pentru
stabilirea distantei dintre randuri sau a spatiului dinaintea si de dupa
un paragraf sau un rand; optiunea Columns permite structurarea
textului pe mai multe coloane, iar optiunea Change Case se
utilizeaza pentru a modifica in/din majuscule un text sau o portiune

de text selectata.

Figura 6. Meniul Format

Figura 7. Meniul Tools
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A Fort... v Spelling and Grarmar. .. F7
=% Paragraph... Language 3
i=  Bullets and Mumbering. .. Fix Broken Text. ..
Borders and Shading... Word Count., ..
EE  Columns... :«’g] Autasurmmarize, . .
Tabs... Speech
(Z» Track Changes Ckrl+ShifE+E
Compare and Merge Documents. ..
Change Case. .. Protect Document. ..
@ Background » Online Collaboration 3
[ Theme... Letkers and Mailings [
Frames 4 Tools on the Web, ..
:-‘LE’] AutoFormat.., Macro »
<4 styles and Formatting. . Templates and Add-Ins...
fb, Reveal Formatting. .. = AukoCorrect Oplions...
Customize. ..
| Opkions, .. |

Meniul Tools — din figura 7 — reprezintd o grupare a
comenzilor legate de corectarea documentului Word: din punct de
vedere al redactarii in conformitate cu gramatica limbii in care este
editat (Spelling and Grammar) sau din punct de vedere al
modificarilor realizate pe parcursul redactarii documentului si care
se doresc a fi vizualizate distinct pentru a fi adoptate sau nu in final.

Meniul Tools — figura 8 — cuprinde comenzi pentru lucrul cu
tabele, comenzi care vor fi prezentate in carul sectiunii Lucrul cu
tabele. Comenzile Merge Cells si Split Cells sunt utilizate pentru
contopirea sau separarea celulelor unei tabele. Comanda Convert
transforma fie continutul unei tabele in text fie un text intr-un tabel.
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_# Draw Table Mews Window @ Microsaft \Waord Help F1
Insert » Arrange All Show the Office Assistant
Delete * Splie k? what's This? Shift-+F1
Selegt i’ 1 Document1 Office on the web

2 Documenks | Activate Praduct. ..
wWordPerfect Help. ..

"ﬂ Table AutoFormat. .. e el oo
AutoFit N | About Microsoft Word
Conyert 3

%L Sart...

Farmula. ..

Hide Gridlines

Figura 8. Meniul Table Figura 9. Meniul Window Figura 10. Meniul Help

Meniul Window — figura 9 — reuneste comenzi utilizate pentru
dispunerea in mai multe ferestre a documentelor Word,
prezentandu-le de asemenea pe cele in lucru. Cu ajutorul meniului
Help — prezentat in figura 10 — utilizatorul are posibilitatea de a afla
diverse informatii despre comenzile sau modul de lucru cu
documente Word.

Studiu individual
IR S -
Q Pentru a prezenta modalitatile de formatare, se
va utiliza drept exemplu modelul Europass
ﬁ -, curriculum vitae, redat mai jos.
—

S g

ST

A

~
)

-

f
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Modul de completare
1. Pentru inserarea fotografiei, din meniul Insert se alege optiunea
Picture, specificandu-se apoi locatia in care se afla aceasta — From
File.

2. Pentru alegerea tipului de font utilizat, precum si a marimii
acestuia — in acest caz Arial Narrow 10 sau 11 — se alege din
meniul Format optiunea Font si din fereastra corespunzatoare se
selecteaza optiunea dorita, asa cum este prezentat in figura 3.

Font 2 x|

Fonk | Character Spacing I Text Effects I
Font: Fonk skyle: Size:

I.ﬁ.rial Marrow IRegular 10

acaderny Engraved LET
Arial
Arial Black.

Arial Unicode M5

Font color: Underline skyle: Underline colar:

I Autornatic j Il{nu:une]l j I Sutarmatic j
Effects

[ strikethrough [ shadow [~ small caps

[ Double strikethrough [ outline [~ &l caps

™ superscript [~ Emboss [~ Hidden

[ subseript [ Engrave
Preview

Arial Marrow

This iz a TrueType Font, This Font will be used on bath printer and screen,

Default, .. | Ok I Cancel |

Figura 3. Alegerea tipului de font

Tot in cadrul acestei ferestre poate fi stabilit si aspectul textului,
respectiv :

e ltalic (sau inclinat) - ca de exemplu : Autoevaluare

e Bold (sau ingrosat) — ca de exemplu : Informatii personale.
3. Pentru alinierea textului - in acest caz la dreapta sau la stdnga —
se utilizeaza butoanele : Align Left (aliniere la stdnga) si Align
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Right (aliniere la dreapta) din bara de instrumente, prin executarea

unui clic pe butonul vizat
4. Pentru introducerea caracterelor speciale — s, t, &, i — se alege din
meniul Insert optiunea Symbol, se alege caracterul sau simbolul
dorit si se executa un clic pe butonul Insert, asa cum este prezentat
in figura 4.

symbol 2| x|

Svmbals | Special Characters I

Eant: [{normal text) ~| subset: ILatin Extended-A |
3 (T|t|T|t|Ud|Ua|Ua|Ula|U"
it Wiw Y| Y|Z|z|Z|z|Z]|2|[]f4
G w|Ala|T|1|O0|s|U|a|Uld|U|d
U A4 |ElR|O| & ||| ' 5
Recenth used symbaols:
t1als|i|a|A|Z|6|=|—|o|]|[]<|<]]
LATIM SMALL LETTER T WITH... Character code: |n153 From: IUnicu:u:Ie (hex) j

AukoCorrect, .. | Shaorkouk ey, .. | Shortout key: Chrl+3

Insert I Zancel

Figura 4. Inserarea caracterelor speciale

)

5. Pentru numerotarea paginilor se utilizeaza optiunea Page
Numbers din meniul Insert, prezentata in figura 5.

Position: Presview

Alignment:

IRight -]

V¥ Show number on First page

Eormat. .. |

Figura 5. Numerotarea paginilor

% I

Zancel
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in cadrul acestei ferestre se stabileste pozitia si alinierea numarului
paginii, respectiv :

e Bottom of page (la sfarsitul fiecarei pagini) ;

e Top of page (la inceputul fiecarei pagini)

e Right (dreapta), Left (stanga) sau Centre (centrul paginii).
6. In cazul in care utilizatorul constatd o eroare, anularea ultimei
actiuni de editare sau formatare, deci revenirea la starea initiala se

realizeaza executand un clic pe butonul Undo “' 7 din bara de
instrumente.

7. Pentru a stabili marimea marginilor (Left, Right) precum si a
distantei libere din partea de sus si din partea de jos a fiecarei pagini
a documentului (Top, Bottom) — cu alte cuvinte modul de
formatarea a paginilor documentului - se alege din meniul File
optiunea Page Setup, rezultand fereastra prezentata in figura 6. Tot
din aceasta fereastra se poate alege si orientarea paginii (optiunea
Orientation), respectiv Portrait (cea mai utilizata) sau Landscape
(pagina va fi orientatd pe lungime), scrierea textului pe mai multe
coloane (optiunea Multiple pages), precum si portiunea careia ii va
fi aplicat acest mod de formatare (This section (acestei sectiuni: de
exemplu unei singure pagini), This point forward (tuturor celorlalte
pagini ncepand cu aceasta), Whole document (intregului
document)).
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Page Setup e |
Marqins | Paper I Lasouk I
[Margins
Top: |1.5 l:IT|| E Boktom: |1.5 I E"
Left: |1 £m E‘ Right: |1 m E‘
Gutker: ID crm 5‘ Gutter position: ILeFt YI
COrienkation
=
Portrait Landscape
Pages
Multiple pages: IN:::rmaI j
Prewview
Apply ko
Selected sections j
Default. .. | (a4 I Cancel |

Figura 6. Fereastra Page Setup

8. Documentul se salveaza prin utilizarea optiunii Save As din
meniul File, se atribuie un nume sugestiv documentului, indicand
apoi dosarul (folderul) sau locatia in care va fi salvat acesta, asa
cum rezulta din figura 7. In acest caz salvarea documentului a fost
realizata pe discheta. Salvarile pe parcursul editarii documentului
Word se realizeaza apoi prin utilizarea optiunii Save din acelagi

meniu.
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Save in: lﬁ My Documents | 4= - @ > O ~ Toaols =
[H] Desktop =]
ﬁl %‘ My Computer
314 Floppy (40
Hiskary: = SYSTEM{Z:)

= Dana (D)

| @ = Florin (E:)
| _ @ Compact Disc (F:)

My Documents [GF My Metwark Places
1"’-" My Documents

= {;@ Share-to-Web Upload Folder
[ sthings

Desktop [Z] baze de cunostinte

'__EE FTP Locations
W=l addimodify FTP Locations -

Favarites

B

:I"—t_ File pame: IC\.-'_IDnescu Daniela.dac Save

-
M'}." Mebwork J I_I
Places Save as bype: IWDI‘d Document (*,doc) j Cancel |
&

Figura 7. Salvarea documentului Word

9. Dupa ce editarea si formatarea documentului s-a incheiat, in
cazul in care se doreste sa se tipareasca documentul, se parcurg
doua etape: pentru a vizualiza forma in care documentul va fi tiparit

se executa un clic pe butonul Print Preview (& din bara de
instrumente, apoi, din meniul File se alege optiunea Print, rezultand

fereastra din figura 8.
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21|
Properies |
Eing e, |

—Printer
Mame: ;% HP Desklet 690C
Skakus: Idle Find Prinker. ..
Tvpe: HP Desklet 620C
Where: LPT1: I Print to fils
Corment: [~ Manual duplex
—Hage range —_opies
gl Mumber of copies: |1 =]
C Current page " Selection
i~ Pages: I ¥ Collate
Enter page numbers andjor page ranges
separated by commas, For example, 1,3,5-12
Prink what: ID::u:ument j [Hge
: Pages per sheet: 1 page -
Prink: I.ﬂ.ll pages in range j 955 per = I = J
Scale b paper size: IN.;. Scaling j
opkions. .. I I Close |

Figura 8. Tiparirea documentului Word

Din fereastra rezultata se alege numarul de copii care se doreste a fi
tiparit (optiunea Number of copies), se stabilesc paginile care vor fi
tiparite (All (toate), Current page (pagina in curs de editare) sau
Pages (de exemplu paginile 1, 3, 5)).

Formatarea automata si navigarea

Formatarea automatad — modificarea automatd a aspectului
documentului Word — permite economisirea timpului afectat acestei
operatiuni.
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Studiu individual

N § . ’

Lj 9, Pentru a prezenta modalitatea concreta de
e utilizare a formatarii automate vom prezenta
[-« ~ _ L modul de realizare al cuprinsului unei carti.
e 2

Criptarea cu cheie simetrica
Capitolul 1. Concepte ale criptarii simetrice
1.1. Rolul criptarii simetrice
1.2. Tipologia
1.2.1. Cifruri bloc
1.2.2. Cifruri de flux
1.3. Compozitia cifrurilor de criptare simetrica
1.3.1. Cheia de criptare
1.3.2. Cifrurile de substitutie si transpozitie
1.4. Criptanaliza cifrurilor de criptare
Capitolul 2. Algoritmi de criptare simetrica
2.1. Caracteristici
2.2. Tipologia
2.3. Algoritmul public de criptare cu cheie simetrica TEA
2.3.1. Structura si versiunile TEA
2.3.2. Criptanaliza TEA
2.3.4. Implementarea TEA
2.3.5. Criptarea datelor cu TEA
Capitolul 3. Concluzii

Mod de realizare

1. Pe parcursul editarii textului, se selecteaza denumirile capitolelor
1, 2 g¢i 3, si din meniul Format se alege optiunea Styles and
Formatting/Heading 1, ca in figura 9.
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Styles and Formatting ~ X

Formatting of selected text

Heading 1

| Select Al | | Mew Skyle |

Pick formatting to apply

iClear Formatting [
Arial
Heading 1 1
Heading 2 1
Heading 3 1
Justified
HNormal 1
Title 1
[
Show: | Available formatting | |

Figura 9 Formatarea denumirii capitolelor

2. Se procedeaza similar pentru subcapitole, alegéandu-se Heading
2 sau Heading 3.

3. Pentru crearea automata a cuprinsului cartii, din meniul Insert, se
alege optiunea Reference/lndex and Tables, si din fereastra
prezentata in figura 10, se executa clic pe tabul Table of Contents
— in cazul in care nu este ales deja — si apoi se utilizeaza butonul
OK pentru confirmarea actiunii.



52 Ghid pentru Invatdméant Deschis la Distanta

Index and Tables e |

Index Tabh&ﬂfgﬂntentsl Table of Figures I Table of Authorities I

Prink Presiew Web Prewview

Heading 1o 1 ﬂ Heading 1 ﬂ

Headmng 2. 3 Heading 2
Heading 2. ... ] Heading 3

W show page numbers W Use hypetlinks instead of page numbers
W Right align page nurbers
Tab leader: I ....... - I

General
Formats: IFrDmtempIate vI Show levels: |3 5‘
Show Sutlining Toalbar | Cpkions. .. | Madify. .. |

Ok I Zancel |

Figura 10. Crearea automata a unui cuprins

Rezultatul acestei actiuni este urmatorul — in cazul exemplului
utilizat:

1. Concepte ale criptarii simetrice ... 12
1.1. Rolul criptarii simetrice..........ccoooie e, 3
A 1= T L 1 15

1.2 1. CIfruri BlOC ... 16
1.2.2. Cifruri de fIux........ooeeee e 28
1.3. Compoazitia cifrurilor de criptare simetrica..............cccccce e 40
1.4. Criptanaliza cifrurilor de criptare ...............ccoooii i 54

2. Algoritmi cle criptare simetrica..........c..ocoeoiiiiccii 62
2.1, CaracteriStiCl.......cccee i 79
2. 2. TIpologia.........eoeeeee e 80
2.3. Algoritmul public de criptare cu cheie simetrica TEA............ 913

2.3.1. Structura si versiunile TEA........c..o oo, 111
23.2. Criptanaliza TEA........ e, 125
234, Implementarea TEA........cco oo, 134
2.3.5. Criptarea datelor cu TEA........cor i, 143
3. CONCIUZI . 158
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Navigarea printr-un document Word foarte vast se poate
realiza cu ajutorul facilitati Bookmark (semn de carte), care se
utilizeazd in special pentru identificarea unei locatii sau selectii
prestabilite. De exemplu, in ipoteza existentei unui fragment care a
ramas necorectat sau necesita adaugiri, n locul cautarii
respectivului fragment gasirea sa se realizeaza foarte simplu si
eficient cu ajutorul facilitatii mai sus mentionate.

Studiu individual

15 : . »
p Pentru a prezenta  fin detaliu . facilitatea
“ Bookmark, vom utiliza exemplul unei oferte de
[-\ ~ - calculatoare, prezentata mai jos.
il () O
- BI&N
0
CALCULATOARE USD
Duron 1.6, Via KM266, Hard 40GB, FDD 3.5”,video OnBord, 505
52xSony,Carcasa, Tastatura PS2, Boxe, Mouse
Duron 1.8, Via KM266, Hard 40GB, FDD 3.5”,video OnBord, 210
52xSony,Carcasa, Tastatura PS2, Boxe, Mouse
Sempron 2200+, Via KM400, Hard 40GB, FDD 3.5, OnBoard, 520
52xSony,Carcasa, Tastatura PS2, Boxe, Mouse
Sempron 2400+, Via KM400, Hard 40GB, FDD 3.5”, OnBoard, 505
52xSony,Carcasa, Tastatura PS2, Boxe, Mouse
Sempron 2600+, Via KM400, Hard 40GB, FDD 3.5”, OnBoard, 240
52xSony,Carcasa, Tastatura PS2, Boxe, Mouse
Sempron 2800+, Via KM400, Hard 40GB, FDD 3.5”, OnBoard, 260
52xSony,Carcasa, Tastatura PS2, Boxe, Mouse
Athlon64 2800+,Via K8T800,Hard 80 Gb,256Mb Ram,Placa 355
Video ATI Radeon 9250,CD-RW, Boxe, Tastatura, Mouse
Athlon64 3000+,Via K8T800,Hard 80 Gb,256Mb Ram,Placa 395
Video ATI Radeon 9250,CD-RW, Boxe, Tastatura, Mouse
Athlon64 3200+,Via K8T800,Hard 80 Gb,256Mb Ram,Placa 440

Video ATI Radeon 9250,CD-RW, Boxe, Tastatura, Mouse

Athlon64 3400+,Via K8T800,Hard 80 Gb,256Mb Ram,Placa
Video ATI Radeon 9550 128 Mb,Combo CD-RW/DVD, Boxe, 500
Tastatura, Mouse
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Athlon64 3000+ Skt 939, VIA K8T890PRO,Hdd 120 Gb SATA,
512Mb DDR,ATI RADEON X600PRO, PCIE*, 128Mb,DRW+/- 615
RW ASUS,Boxe 880W 2.1,Tastatura, Mouse Optic

Athlon64 3200+ Skt 939, VIA K8T890PRO,Hdd 120 Gb SATA,
512Mb DDR,ATI RADEON X600PRO, PCIE*, 128Mb,DRW+/- 660
RW ASUS,Boxe 880W 2.1,Tastatura, Mouse Optic

Athlon64 3500+ Skt 939, VIA K8T890PRO,Hdd 120 Gb SATA,
512Mb DDR,ATI RADEON X600PRO, PCIE*, 128Mb,DRW+/- 755
RW ASUS,Boxe 880W 2.1,Tastatura, Mouse Optic

Pentru a gasi rapid calculatoarele de acelasi tip (de exemplu Duron)
se procedeaza astfel:

1. Se selecteaza toate descrierile calculatoarelor de acelasi tip.

2. Din meniul Insert se alege optiuinea Bookmark si in fereastra
prezentata in figura 11 se srie denumirea ,semnului de carte” si se
executa clic pe butonul Add.

Bookmark name:
Iamd_duru:un|

Sortby:  © Mame % Location
[ Hidden bookmarks

Add [E|eke | 50 T |

Cancel |

Figura 11. Crearea unui bookmark

Atentie! Denumirea semnului de carte trebuie sa nu contina cifre
sau spatii, ci doar litere si eventual semnul underscore ( _ ) de
despartire a mai multor cuvinte.
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Pentru gasirea sectiunii marcate cu semn de carte se
procedeaza astfel:
1. Din meniul Insert, optiunea Bookmark, din fereastra de dialog
prezentatd in figura 11 se executa clic pe varianta Location
aferenta optiunii Sort by.

2. Se alege semnul de carte dorit si executa clic pe butonul Go
to,care va fi activ de aceasta data avand in vedere faptul ca acesta
a fost predefinit anterior.

Tot pentru navigarea mai rapida in cadrul unui document
Word, se foloseste optiunea Find (in cazul in care utilizatorul
doreste sa gaseasca un anumit cuvant sau combinatie de cuvinte in
documentul Word curent), combinata uneori cu optiunea Replace
(utilizata in cazul in care, intr-un document de dimensiuni mari se
doreste inlocuirea unui cuvant cu alt cuvant sau set de cuvinte.)

Mod de lucru
1. Din meniul Edit se alege comanda Find, prezentata in figura 12,
in fereastra de dialog introducandu-se cuvantul cautat — in acest caz
cuvantul calculator.

Find |Reg|au:e| G0 To I

Find what: ||:alculat|:|r| |

[ Highlight all items Found in:

IMain GG j More ¥ | Find Mexk I Zancel
Figura 12. Fereastra Find and Replace (1)

2. Se executa clic pe butonul Find next iar cursorul se va deplasa
automat pe primul cuvant calculator pe care il regaseste in text.
Pentru a cauta in continuarea documentului se executa clic in
continuare pe butonul Find next, iar pentru a initia o noua cautare,
se scrie in fereastra de dialog un nou cuvant.
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3. In cazul in care cuvantul calculator — in acest caz — trebuie
inlocuit cu cuvantul computer — din ratiuni care depind de autorul
documentului — in fereastra Find and Replace se executa clic pe
Replace, fereastra de dialog rezultata fiind prezentata in figura 13.

Find Replace | G To I

Find what: Iu:alu:ulatu:ur LI

Replace with: ||:|:|m|:|uter| LI

More ¥ | Replace | Replace Al | Find Mexk I Zancel |
Figura 13. Fereastra Find and Replace (2)

4. Utilizatorul dispune de posibilitatea alegerii intre varianta inlocuirii
pe rand a cuvantului calculator cu cuvantul computer (prin alegerea
butonului Replace) sau varianta finlocuirii dintr-o data a tuturor
aparitiilor cuvantului calculator cu noul cuvant ales.

Informatii suplimentare necesare lucrului cu documente
Word

1. In cazul in care se doreste copierea unei parti din textul deja
editat intr-o alta locatie, se selecteaza textul si din meniul Edit se
alege optiunea Copy . In locatia dorita se executa un clic, apoi din
acelasi meniu se alege optiunea Paste.

2. In cazul in care se doreste mutarea unei parti dintr-un text deja
editat, procedura este similara celei prezentate anterior, cu
deosebirea ca in loc de optiunea Copy, va fi utilizatd optiunea Cut,
urmata de optiunea Paste.

3. In cazul in care se doreste stergerea unui fragment dintr-un text
deja editat, se selecteaza textul, si apoi se apasa tasta Delete.

Lucrul cu tabele

Tabelul reprezinta un instrument deosebit de util de prezentare
si sistematizare a textului pe linii $i coloane, la intersectia unei linii
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cu o coloana aflandu-se o celula. Pentru inserarea unui tabel intr-un
document Word, se alege, cu un clic, din meniul Table comanda
Insert Table. In fereastra de dialog prezentata in figura 14 se
stabilesc numarul coloanelor (Number of colums), al liniilor (Number
of rows) si latimea coloanelor (Fixed column width/Auto).

Insert Table ed |
Tahble size
Murnber of columns: IS 5‘
Mumber af rows: |2 E‘

AutoFit behaviar

" Fixed column width: I.ﬁ.utcu E"

" AukoFit ko contents
" AukoFit bo window

Table stvle: Table Grid AutoFormat. .. |

[ Remember dimensions for new tables

a4 I Cancel |

Figura 14. Fereastra Insert Table

- Studiu individual

[o. Pentru a prezenta modul de lucru cu tabele si
grafice intr-un document Word, vom sintetiza

-, oferta de calculatoare prezentata in cadrul

t—r‘f .

e ~J

B L_] Sij‘ sectiunii anterioare intr-un tabel in care sunt
“d inregistrate produsele, preturile de vanzare si

taxa pe valoare adaugata (TVA) aferenta.

CALCULATOARE TVA

Duron 1.6 38.95

Duron 1.8 39.9

Sempron 2200+ 41.8

Sempron 2400+ 42.75

Sempron 2600+ 45.6

Sempron 2800+ 49.4

Athlon64 2800+ 67.45
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Athlon64 3000+ 75.05
Athlon64 3200+ 83.6
Athlon64 3400+ 95
Athlon64 3000+ Skt 939 116.85
Athlon64 3200+ Skt 939 125.4
Athlon64 3500+ Skt 939 143.45

Mod de lucru
1. A fost inserat un tabel cu 3 coloane si 14 linii conform procedurii
prezentate anterior.
2. Pentru a aplica un chenar similar celui pentru prima linie a
tabelului, se executa un clic in interiorul unei celule a tabelului, apoi
se executa un clic-dreapta si din meniu (denumit contextual datorita
faptului ca se modifica in functie de situatie) se alege optiunea
Borders and Shading. Din fereastra de dialog prezentata in figura
15, optiunea Borders/Style, se alege tipul de chenar dorit. Acesta
poate fi colorat prin accesarea optiunii Color.

Borders and Shading e |
Borders | Page Border I Shading |
Setting: Skyle: Prewigw
_____________ ﬂ Click on diagram below ar use
Nane J buttons to apply borders
D Box
I:l Shadow LI
Color:
D I Aukornatic j
3D
ik
I ot —— j Apply ka:
s Cuskom
mm - ICE" j
DpEons, . |
Show Toolbar | Horizontal Line. .. | Ok I Cancel |

Figura 15. Fereastra Borders and Shading — optiunea Borders

3. In tabelul de mai sus se constata faptul c& a doua coloana are un
fundal gri, care poate fi obtinut astfel:
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- se selecteaza coloana a doua, se executa clic dreapta si din
meniul contextual se alege aceeasi optiune Borders and Shading.
- accesand optiunea Shading — la fel ca in figura 16 — se alege
culoarea dorita.

Borders and Shading ﬂﬂ

Borders | Page Border  Shading |

Fill Prewigw
Ma Fill

!

[rrrrr
Il )

J T

AR [ e

I I I
I T

W ECEET JdA="1="1
I_I_I_I_I_I_I_I_ More Colars, .. | : :
Patterns
Skyle:
Il:‘ Clear j Apply to:
Calar: ITablE j
I Autonmatic j
Show Toolbar | Horizontal Line. .. | (n]4 I Zancel |

Figura 16. Fereastra Borders and Shading — optiunea Shading

4. In acelasi tabel, culoarea fontului — tipului de scris — din cea de-a
doua coloana este alb, spre deosebire de celelalte coloane in cadrul
carora culoarea fontului este neagra. Pentru a obtine acest efect, se
selecteaza coloana a doua si din bara de instrumente se alege

butonul Font Color * ~. Cu ajutorul unui clic se alege culoarea
doritd sau se cauta o alta culoare sau nuanta apeland la optiunea
More colors (ca in figura 17).
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Standard | Cuskonm I

Colors:

Zancel |

e -

Current

Figura 17. Fereastra Colors

Informatii suplimentare necesare lucrului cu tabele

O altéd optiune legatad de lucrul cu tabele intr-un document
Word este reprezentata de inserarea unei noi linii sau coloane.
Aceasta operatie presupune amplasarea cu un clic in locul din tabel
in care se doreste inserarea unei linii sau coloane suplimentare i
alegerea din meniul Table a optiunii Insert, dupa care se pot alege
urmatoarele:

e Colums to the left/right (coloana va fi inserata in partea
stanga/dreapta a coloanei alese);
e Rows above/below (linia va fi inserata deasupra/dedesubtul
liniei alese).
Pentru stergerea unei linii sau coloane dintr-un tabel se selecteaza
elementul dorit (linie sau coloana) si din meniul Table se alege
optiunea Columns/Rows.
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Grafice si diagrame

Pentru a realiza un grafic in care sa fie reprezentate preturile
si TVA aferenta pentru produsele din oferta prezentata in sectiunea
anterioara, se executa urmatoarea succesiune de pasi: meniul
Insert/optiunea Object/Microsoft Graph, rezultdnd fereastra
prezentata in figura 18.

object 2 x|

Create Mew | Create from File I

Object bype:

LEAD Main Contral (12,07 -
LEAD Main Control (12,13

Mediaview 1.41 Control

Microsoft Equation 3.0 —I

Microsoft Excel Chart
Microsoft Excel Workshest
Microsoft Graph Chark
Microsoft Photo Editor 3.0 Phato

[ Display as icon

[

Result
Inserts a new Microsoft Graph Chart object inko

L
Em vour documentk,

(]4 I Zancel |
Figura 18. Fereastra Object

Rezultatul acestor actiuni este prezentat in figura 19 —
cuprinzand o foaie de lucru (Datasheet) in care sunt introduse
datele pe baza carora va fi realizat graficul din figura 20. Descrierea
detaliatd a procedeului precum si explicatiile suplimentare legate de
realizarea unui grafic vor fi prezentate in sectiunea dedicata
Microsoft Excel.

X

D £ [l=

cd ca

1 ad|Pret 205 210 215 225 2

2 all| TVA 38.95 39.9 41.8 42.75 45
L 3 b
I 4 -
24 | Ml 4

Figura 19. Crearea unui grafic
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Preturi si TVA

800
700 A
600 T

500 =1
400+ — - @ Pret

300 1 ETVA
200 mimln

“ L]}

cl ¢c3 ¢5 ¢7 c9 ci11 c13

Figura 20. Graficul cuprinzand preturile si TVA aferenta pentru
calculatoarele din oferta

Pentru a realiza o diagraméa se executa urmatoarea succesiune de
pasi: meniul Insert/optiunea Diagram, rezultdnd fereastra
prezentata in figura 21. De asemenea, optiunea Diagram se poate
accesa prin Tools/Customize/Toolbars/Diagram.
Diagramele pot fi:
e Ciclica — utilizata pentru a prezenta un proces care se
desfasoara in ciclu continuu;
e Tinta — folosita pentru a arata pasii de parcurs pentru
atingerea unui scop;
e Radiala — utilizata pentru a prezenta relatile dintre mai multe
elemente si un element central;
e Venn — utilizatd pentru a prezenta arii comune intre mai multe
elemente;
e Piramida — folosita pentru relatiile bazate unele pe altele.



Bazele informaticii economice 63

Diagram Gallery 7| x| |

Select a diagram bvpe:

o

= Opig0

o
o ||| T

o
Crganizakion Chart
sed to show hierarchical relationships

0k I Cancel |

o

Figura 21. Fereastra Diagram Gallery
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Director
General

Director
financiar

Director Director
Aprovizionare Marketing

Sef serviciu Sef serviciu vanzari Sef serviciu financiar
aprovizionare
Sef serviciu transporturi Sef serviciu marketing Sef serviciu
contabilitate

Mod de lucru

1. Pentru a realiza aceasta organigrama se alege din fereastra
Diagram gallery — prezentatd in figura 21 — optiunea
Organizational chart — organigrama -, care in prima faza dispune
de trei elemente — un sef i doi subordonati (agsa cum este prezentat
in figura 22).
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;//’//////////////////////////////////////////////////////////////////////z%///////////////////////////////////////////////////////////////////////f

4

Click to add text

Click to add text Click to add text Click to add text

R R R R R R T R R
‘\\\\‘\\\\\\\\\\‘\\\\\‘\\\\\‘\\\\\\\\\T\Z\\\\\\\\\‘\‘\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

s

Figura 22. Organzational chart

A

2. Pentru a adauga text se executa céate un clic in fiecare celula si
se adauga textul dorit.

3. Pentru a mai adauga celule se alege din meniul corespunzator al
optiunii Organizational Chart — prezentat in figura 23 — optiunea
Insert Shape care dispune de posibilitatea inserarii unei noi celule
pentru: un subordonat, un coleg sau un asistent.

Organization Chart
¢ = Insert Shape - Layout = | Select - 1?::

Figura 23. Meniul aferent optiunii Organizational Chart

4. Pentru a modifica modalitatea de aranjare a celulelor de acelasi
tip — de exemplu mai multi subordonati ai aceluiasi sef — se
utilizeaza optiunea Layout din acelasi meniu, care dispune si de
facilitatea Scale organization chart cu ajutorul careia celulele pot fi
modificate — marite sau micsorate — proportional.

De rezolvat:

1. Completati-va propriul CV, salvati-l si
tipariti-l.

2. Realizati un cuprins automat pentru un
plan de afaceri si pentru un referat realizat
la una dintre disciplinele studiate.
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GENERALITATI DESPRE
MICROSOFT EXCEL XP

Principalele obiective ale capitolului sunt:

M Prezentare succinta a programului EXCEL
g\ Editarea foilor de calcul
" Introducerea informatiilor
\4 Utilizarea functiilor de calcul

Baze de date in EXCEL
Sortarea datelor
Filtrarea datelor

Realizarea graficelor

Microsoft EXCEL este un program pentru calcul tabelar, folosit
pentru organizarea, calcularea si analiza datelor contabile.
Operatiile care se pot efectua cu programul EXCEL se intind de la
redactarea unei simple facturi sau planificarea bugetului pentru
vacanta familiei pana la crearea unor diagrame 3D complexe la
crearea unui registru contabil pentru o firma medie.

inceperea lucrului in EXCEL

EXCEL este lansat in executie ca majoritatea programelor din
pachetul office. Pentru aceasta, executati clic pe butonul de Start de
pe bara de operatii, si din meniul Program selectati pictograma
EXCEL.

Céand este deschis pentru prima data, programul EXCEL
afiseaza un registru de calcul gol in spatiul de lucru al aplicatiei.
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bara de meniuri bara de formule
| Fd Microsoft Excel - Nowaxls P ] 4]
ﬁﬁile Edit  Wiew Insert Format  Tools Dpfs  Window Help Type a question for help |« 2 @ X
[ SEOE(SR Y|4 B o o |@ 5 -4 3 MBI D).
bara de| ** cw - B JUISS=BE|s %, BU|EE|E-D-A
. - XJ A&
instru- A | B C T 0o [ E T F [ & [ A [ 1T [ 4 K 3
mente (T N
[ 3 |
ES
5
g i
| 8 |
celula ||
activa |[11]
[12]
| 13]
| 14
15
| 16 |
17
| 18]
| 19|
| 20| |
| 21 | hd
4 4 » M[\Sheet1 ¢ Sheetz f Sheets [ 4] | LlJJ
Edit I hUM v
|

etichetele foilor de calcul
Interfata programului EXCEL

intr-o foaie de calcul obisnuitd din EXCEL, informatiile se
gasesc in sute sau chiar mii de celule. Pentru a introduce informatii
in celule care sa poata fi folosite pentru calcule, care sa aiba atat un
aspect vizual placut, dar care sa fie si inteligibile, trebuie sa se
organizeze celulele cu atentie.

Pentru a muta celula activa intr-un anumit loc din foaie, puteti
folosi tastele cu sageti sau sa executati clic pe celula pe care vreti
sa o activati.

Deschiderea unui figsier nou EXCEL este posibila din meniul

FILE-NEW sau clic pe pictograma din bara de instrumente.
Deschiderea unui figier existent EXCEL este posibila din

meniul FILE-OPEN sau clic pe pictograma din bara de
instrumente.
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Salvarea fisierului de lucru EXCEL este posibila din meniul
FILE-SAVE sau clic pe pictograma 4 din bara de instrumente.

inchiderea programului este posibila din meniul FILE-CLOSE
sau X ca in figura urmatoare:

| FA Microsoft Excel - Mou.xls =10] x|
Fle | Edt ‘iew Insert Format  Tools Data  Window  Help Type a question for help (= _ & X
00 bew.. N oo @ = - 2] 2] El 4 e - [Z)
B
aril = Open.. Ctri+o %, WAleEaE L aL A
| Close
- Save Ctrl+s G J [ K [ =
L Save As...
2 @ .
3 Save as Web Page... T =
8y seorch. Inchiderea
5 N
| ‘web Page Preview programUIU|
7 Page Setup. ..

inchiderea aplicatiei EXCEL

Editarea foilor de calcul
Alinierea datelor se poate face utilizand simbolurile

(aliniere la stadnga, la mijloc si la dreapta) din bara
de instrumente.

Latimea coloanelor se poate modifica prin meniul FORMAT-
COLUMN-WIDTH. Latimea implicitda a unei celule este de 8.43
caractere. O alta modalitate este daca se selecteaza coloana ce se
doreste a fi redimensionata iar apoi pe linia care desparte coloana
de coloana din dreapta de trage in stdnga sau dreapta pentru
micsorare / marirea numarului de caractere. Astfel:

D

221
54

Modificarea fonturilor, a dimensiunii acestora precum si tipului
este posibila prin optiunile

Arial a0 K
ra ol din bara de instrumente.

intr-o foaie de calcul putem introduce noi coloane si linii
precum si putem sterge unele existente. Acest lucru este posibil din
meniul INSERT — COLUMS (pentru inserare de coloane) sau
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INSERT- ROWS (pentru inserarea de randuri). Pozitia inserarii este
legata de celula activa.

File Edit Yiew | Insert | Formak Tools Data W

Rows

| Columns

Worksheet

[ﬂ, Chart...

i Function...
Mame 3
Pickure 3

WL Hyperlink...  Chrl+K

»

Meniul INSERT-ROWS/COLUMNS

Stergerea de linii sau coloane se face din meniul EDIT-
DELETE

File | Edit | Yiew Insert Format  Tools

& ot Chrlx
Copy Chrl+C
% Cffice Clipboard. ..
[R, Paste Chrl4y
Paste Special. ..
Fill b
Clear 3
| Delete, ..
dh Find... Chrl+F

Meniul EDIT-DELETE

Introducerea informatiilor

in EXCEL puteti introduce urmétoarele tipuri de informatii intr-
o celula dintr-o foaie de calcul:
e valori numerice;
e valori text;
e data siora;
e comentarii ale dumneavoastra;
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e formule;
¢ hiperlegaturi;
e imagini.

Formulele se introduc in orice celula din foaia de calcul. O
formula este o ecuatie care calculeaza o noua valoare folosind niste
valori existente.

Toate formulele din EXCEL incep cu semnul egal (=). Semnul
egal indica inceputul unei operatii matematice si ii arata programului
EXCEL ca trebuie sa inregistreze ecuatia care urmeaza dupa
formula.

De exemplu:
1. Daca dorim sa efectuam operatia 10+20+30 avem:
A1 - f =10+20430
A B | ¢ | D |

1 Bl
2
3
4
5
B
7
A
|

2. Daca dorim sa adunam datele din celule deja introduse avem:

Ad - B =AT+AZ+AT
A | B | ¢ | D
1 10
2 20
3 30
4 ) |
5
B

Pentru a se introduce o formula cu referinte (a1, b5...) acestea
se pot introduce din tastatura sau pot fi marcate prin clic cu mouse-
ul.

Toate semnele aritmetice se introduc din tastatura.

Generarea rapida a intrarilor
Generarea rapida a intrarilor se poate face utilizand marcajul
de completare.
Astfel:
1. de executa clic pe marcajul de completare;
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2. se trage marcajul de completare in directia in care
de doresc copia datele.

marcajul de completare

g

Pozitia marcajului de completare fata de celula

De exemplu am copia valoarea '1' din celula A1 pana in celula
A9:

A B |

OO0 | =[O0 [ | e | LD B —
O Y

L]
10 V
11

Exemplu de completare a datelor

Acelasi lucru il putem face si in cazul formulelor. De exemplu
daca dorim sa afisam in coloana C suma coloanelor A si B vom

avea.
SLM ~ M A =AT+HE

A | B | € D |
1 1w 2i=41+B1
2 100 121 |
3 12 42
4 1212 45
5 12 £4
5 54 11
7 121 12
B 12 121
9 44 121
10
11
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Dupa realizarea calculului in celula C1 putem utiliza marcajul
de completare pentru celelalte celule.

1 - A =A1+E1
A | B C D
1 1 2 3
2 100 121 221
3 12 42 54
4 1212 45 1257
5 12 4 66
B 4 11 B5
7 121 12 133
) 12 121 133
g 44 121 165
10

Observam ca formula s-a copiat in directia in care am tras de
marcajul de completare (in cazul nostru in jos). Astfel celula C8 are
formula A8+B8.

Ca - A =AR+ES
A | B | © |
1 1 2 3
2 100 121 221
3 12 42 £4
4 1212 45 1257
5 12 54 BG
5 54 11 BS
7 121 12 133
8 12 121] 133_I
g 44 121 165
10

Celulele pot fi accesate in coordonate relative sau absolute:

Referire Exemplu
coloana relativa, linie relativa B5
coloana absoluta, linie absoluta $B$5
coloana relativa, linie absoluta B$2
coloana absoluta, linie relativa $B2

O referire absoluta semnifica o pozitie fixa in foaia de calcul,
pozitie care nu este afectatd de modificarile din foaia de calcul
(stergeri de linii sau coloane), modificari ce se reflecta referintele
relative. Atunci cand se folosesc coordonatele relative, o formula
poate fi copiata in alte celule, ea adaptandu-se la noile coordonate.
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De exemplu daca dorim sa inmultim fiecare celula din coloana
A cu celula B1 avem in celula C1 urmatoarea formula: =A1*B$1.
Utilizdnd aceasta formula am putut sa generam celelalte valori
pentru celulele C2...C9. Astfel pentru celula C8 avem formula
=A1*B$1. Observam ca celula care are coloana relativa, linie
absoluta raméne in formula.

Prin neutilizarea simbolului $, celula C8 (coloana relativa, linie
relativa) ar fi avut formula: =A8*B8, care ar fi dat un rezultat eronat.

1 - B =A17EB51
A | B C

1 1 100| 1001
2 100 10000
3 12 1200
4 1212 121200
5 12 1200
5 &4 2400
7 121 12100
g 12 1200
g 44 4400
1n

Utilizarea unei referinte absolute

Utilizarea functiilor de calcul
Programul folosegte functii predefinite pentru a efectua calcule
matematice si logice, prelucrari de texte sau cautari de informatii.

Putem deosebi urmatoarele categorii de functii:

e financiare

e statistice

e matematice si trigonometrice

e |ogice

Functiile pot fi scrise in bara de formule sau pot fi generate cu
ajutorul modulului Function Wizard.

O functie des utilizatéd este SUM (care calculeaza suma unor
celule). Apelarea acestei functii se poate face prin scriere propriu
zisa in bara de formule. De exemplu daca dorim in celula C5 sa
afisdm suma celulelor de la C2 la C4 vom scrie in celula C5 functia:
=SUM(C2:C4)
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S ~ M J A =SUMCCA)
A | B | C |

1

2 val 1

3 wval 2

4 val 3

5 TOTAL

=

sau se poate utiliza pictograma E din bara de instrumente, dupa
care se selecteaza celulele ce contin valorile ce trebuie adunate.

Utilizarea modulului Function Wizard este posibila prin
apelarea meniului INSERT-FUNCTION dupa care se face alegerea
tipului de functie si alegerea numelui functiei.

File Edit Wiew | Insert | Formak Tools Data b

Rows

Zolumns
\Worksheet
[H_], Chart...

|ﬁg Function, ..

Marne 3

Picture 3

% Hyperlink...  Zkrl+k

Apelarea modulului Function Wizard

21l , Cautarea functiei
Search for a funckion;
Type a brief description of what you want to do and then/ . .
cck Go ~ e | Categoria functiei

O select a category: |Math & Trig |

Select a Function:

-~ Numele functiei

SuUM{number1,numberz,...)
adds all the numbers in a range of cells.

Model de scriere
a functiei

Help on this Function fa]4 I Cancel |

Modulul Function Wizard
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Cateva exemple de functii statistice des intalnite:
e AVERAGE (numari, numar2,..) — Calculeaza
media argumentelor
e MAX (numari1, numar2,...) — Determina cea mai
mare valoare dintre argumente
e MIN (numari, numar2,...) — Determina cea mai
mica valoare dintre argumente

e MEDIAN (numari, numar2,..) — Calculeaza
valoarea medianei corespunzatoare listei de
argumente

Cateva exemple de functii statistice des intalnite:

e FV (dobédnda, perioada, rata) — Calculeaza
valoarea actualizatd a wunei investiti cu plati
periodice egale, pentru perioade egale de timp, la
o valoare data a ratei dobanzii;

Dobanda anuala

Perioada 10 ani
1000 de UM investite

[Function argument 21
. rFY
Rate | 10% =01
Nper |1|j ik_] =10
Pmt [-1000 Tl = -1000 Valoarea
P = . o
: > 7 actualizata
Tvpel E‘Jh /
= 15937 4245
Returns the Future value of an investment based on periodic, co k payments a

canskant interest rake,

Pmit is the payment made each period; it cannot change over the life of the
imvestment,

Farmula result = 15,937
Help on this Funickion e I Cancel

Utilizarea functiei FV

e NPER (dobanda, rata, sold) — Returneaza numarul
de perioade necesare pentru a obtine un anumit
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sold cu rata si dobanda specificate. Valoarea

returnata este de tip real.

Dobanda anuala

Rata
Soldul final viitor
Function Arguments ﬂll
~HPER: |
Rate [10% B Zl=01
Pmt |-10 3 =-10
Pvl :k_] =
Fv [z00 e = 200
Type | 3= =

a constant interest rate.

1152670451
Returns the number of petiods Far an investment based on periodicy nts and

Fw is the Fukure value, or a cash balance wou want to atkain after the last
pavment is made, If omitted, zero is used,

Farrmula result =

Help on this furction

1z

Ok I Zancel

Utilizarea functiei NPER

Numarul de
perioade
pentru a
obtine soldul
final

e PMT (dobanda, perioada, valoare imprumut) —
Calculeaza suma care trebuie achitata periodic

pentru un Tmprumut, daca

indicati dobénda,

numarul perioadelor de plata si avansul;
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Dobanda anuala

Numarul de perioade

Suma imprumutata

E— 21x]
| PMT
Rate |107%/12 ] = 0.008333333
Nper |10 =120 Rata
P |-z0000 ] = -20000 \ -
o =- periodica
Type | = /
i
= 264,3014735
Calculates the payment For a loan based on constant payvments conskant inl t rate.

Mpetr is the tokal number of payments For the loan.

Farmula result = $264.30
Help on this Function fo )4 I Cancel

Utilizarea functiei PMT

Pentru exemplu de mai sus am presupus
luarea unui imprumut de 20.000, pe o perioada de
120 de luni, cu rata dobanzii de 10% pe an. Am
obtinut o rata de 264.30 ce trebuie platita lunar.

e RATE (numar de perioade, rata, suma investita) —
Calculeaza care este profitul procentual dintr-o
investitie care genereaza o serie de plati periodice.
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Termenul de 4 ani

Rata anuala

Investitie
Jruncion arguments 21
~RATE

Nper|4 j‘.] =4 =
pmit [3500 3l = 3500

Pv |-11000 ] = -11000

FVI Tl = |
Typel B

Returns the interest rate per period of a loan or an investment, P
quarterly pavments at 6% AFR.,

. Profitul n
procente

Pmt is the payment made each period and cannot chal
loan or irvestment,

e life of the

Farmula result =

Help on this Function

Ok I Cancel |
Utilizarea functiei RATE

Exemplu de mai sus este pentru o investitie
de 11.000 pe o perioada de 4 ani, cu o rata anuala
3.500. Se obtine un profit procentual de 10%.

Baze de date in EXCEL

Una dintre utilizarile cel mai des intalnite ale programului este
cea de a administra liste de date.

O lista este un sistem automat de evidenta a fisierelor care
permite gasirea informatiilor rapid, editarea, sortarea tiparirea, etc.

Pentru realizarea unei baze de date se utilizeaza coloanele
(pe prima linie numindu-se numele campurilor) si liniile pentru
inregistrari.

De exemplu daca avem lista FACTURI ce are campurile: Nr
factura, Cod furnizor, Data, Produs, Cantitate, Pret unitar vom avea:
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A B | ¢ | b | E | F |
1 |Mrfactura Cod furnizor  Data Produs Cantitate Pret unitar
2 2001 12/01.10.2005 hartie 10 1000
3 2003 10 05102005 tus 100 25
4 2500 15 06.10.2005 tus 2 24
o 1000 12 06.10.2005 hartie 100 1100
5] 20 1007102005 coperti 120 a5
7 2h45 14 07 102005 hartie 101 1126
a
9

Lista FACTURI

Introducerea datelor se poate face direct prin scrierea datelor
intr-o line urmatoare, sau prin folosirea unui formular de introdcere a
datelor.

Apelarea unui formular se face urmand pasii:

e Se selecteaza toate campurile tabelului

A B | ¢ | o | E | F
1 |Mrfactura Cod furnizor Data Produs Cantitate  Pret unitar
2 2001 1201102005 hartie 10 1000
3 2003 10 051020058 tus 100 2h
4 2500 15 06102005 tus 2 24
a 1000 12 06.10.2005 hartie 100 1100

Selectarea campurilor

e In meniu se alege optiunea DATA-FORM

Tools | Data | Window  Help
%l Sart...

Filker 3

| Farm...

Subtokals. ..

Validation. ..
Text bo Columns. ..
@ PivotTable and PivobChart Report, .

Import External Data *

¥

Alegerea optiunii DATA-FORM

e Se introduc datele in formular dupa cum urmeaza:
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sheet1 ? 2 o : >
H Adauga o inregistrare noua

Mr Factura: IZDEII 1= lofl

Cod Furnizor: |12 Lew $terge Tn registrarea Curenté
Data IEIl.lEI.ZDEIS Delete w apr W m
v e 4 ~ Abandoneaza modificarile
oo E _| [ mndeen fe Inregistrarea anterioara

Pret unitar: IIDDD o -
) Frdiext_LmmelNFegistrarea urmatoare

_Gieie P Filtrare dupa un criteriu
—=  ~inchidere

=]

Introducerea datelor in formular

Sortarea datelor

Datele se pot sorta crescator, descrescator, alfabetic in ordine
de la Ala Z sau invers.

Sortarea de face din meniu cu optiunile DATA-SORT dupa
cum urmeaza:

sort 2l x|
Sark by
INr Factura LI &+ pscending
~ Descending
Then by
Data | &% pscending
" Descending
Then by
| cantitate | Ascending
{~ Descending
My lisk has
¥ Header row " Mo header rogw
(0] 4 | Cancel |

Fereastra de sortare a datelor

Dupa cum se poate vedea si din imaginea de mai sus,
sortarea se poate face utilizand pana la trei criterii. In exemplul de
mai sus am folosit o sortare dupd NR FACTURA apoi dupa DATA si
CANTITATE.
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Filtrarea datelor

Datele pot fi filtrate dupa mai multe criterii. Filtrarea se poate
face utilizand filtrarea automatd din meniu DATA-FILTER-
AUTOFILTER

Tools | Data | Window  Help

%l Sork...
Filker 4 || AutaFilter
Farrm...
Subkotals. .. Advanced Filer ...
Walidation. ..

Text bo Columns. ..
@ PivotTable and PivotChart Repart. ..

Import External Data 3

¥

Alegerea optiunii AutoFilter din meniu

A B | ¢ | o | E | F |«
1 |Mrfactura Cod furnizor  |Data Frodus Cantitate  Pret unitar
2 | ~[01.10.20 v [hartie  ~|
3 12 21 02.10.2005 tus
4 73 11 05.10.2005 coperti iy (Top 10...)
(Cuskom...)
5 121 21 02.10.2005 tus 21| 55
5 121 12 02.10.2005 tus 10 110
7 212 211 03.10.2005 hartie 21211225
8

Filtrarea dupa o valoare

in exemplul de mai sus putem face filtrare dupa campul pret
unitar, de unde se poate una din variantele ALL sau una din valorile
deja introduse.

Daca am dorit sa afisam doar linile pentru care PRET
UNITAR este 25 vom avea:

A B [ ¢ | 0o | E | F I

1 |Mrfactura Cod furnizor  |Data Produs Cantitate |Pret unitar

2 Ll L|EI1.1EI.2EIL|hartie ;[ ;[ 1|;|

3 12 2102102005 tus 12 25

o 121 2102102005 tus 21 25

& 121 12 02102005 tus 10 25

g

e

Rezultatul filtrarii
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Realizarea graficelor

Pe baza datelor introduse intr-o foaie de lucru putem sa
realizam mai multe tipuri de grafice:

e diagrama circulara

e diagrama in bare

e diagrama in coloane
e diagrama prin puncte

Elementele unui grafic sunt:
e seriile de date

axa

legenda

numele graficului

linii de retea — linii cu ajutorul carora urmarim un
punct de pe axa X sau Y

Crearea unui grafic incepe cu lansarea ferestrei de grafice din

meniul INSERT-CHART sau cu ajutorul pictogramei @ din bara
de instrumente.

Pentru realizarea unui grafic se parcurg urmatorii pasi:

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Charkt Type i S|

Standard Tvpes | Custom Types |

Chatt type: Chart sub-kvpe:

i
»

Clustered Column. Compares values across
categories,

Press and Hold to Wiew Sample I

Cancel | = Back | Mext = I Eimish |
Alegerea tipului de grafic dorit
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Data Range | Seties I

25
20
15 O Zeries]
B Seriesd
10 O Series
5
o
1
Datarangs!  |=Sheet1l$E43:4E46 -
Series in: % Rows
" Columns
Selectarea datelor
Cancel | = Back | Finish

Selectarea datelor

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Dptions ed |

Titles | xes I Gridlines I Legend I Data Labels I Daka Tablel

Chart title:
| Mivelul cantitatilcr cumparate Nivelul cantitatilor cumparate
Category (%) axis: 25
I 20
Yalue () axis:
e O Zeries]
I B Zeriesd
10 .
Second cateqary (6] axis: O Zerie
| :
Second walue () axis: 0

I 1
Cancel | < Back |

Introducerea numelui graficului si a axelor

Finish
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Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location e |
Place chart:
1 | " &s new sheet: IChartl
o
_|.l.L * as object in: ISheetl j
Cancel | < Back | Mext = |

Precizarea locului unde va aparea graficul

Ed Microsoft Excel - Nouw.xls

File Edit ew Inserk Formak  Tools Data  Window  Help

DEEdam SRV BB o - @& Z-2 % 4

Arial -0 - B I U EEE=EBE B %, WM EIE
H14 - P

A B | ¢ | b | E | F G
1 |Mrfactura Cod furnizor  Data Frodus Cantitate Pret unitar
2 Ll L|D1.1D.2lill|hartie Ll Ll 1'L|
3 12 21 02.10.2005 tus 12 25
5 121 21 02.10.2005 tus 21 25
G 121 12 02.10.2005 tus 10 25
8
19|:| Nivelul cantitatilor cumparate
11

30

12 @ O Series]
= £ erfes
1 £ 0 B Series? [
15 8 0 0O Seriesd
15 1
17
18 produse
19
20
21

Plasarea graficului in foaia de lucru

Prin dublu clic pe grafic se pot accesa proprietatile acestuia,
culori, fonturi, etc.
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Problema 1

1.1. Sa se determine profitul marginal, si profitul mediu daca avem
urmatoarele date:
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A B C D E

1 |Unitate de iesire [Profit total |Profit marginal |Profit mediu
2 0 0

3 1 5

4 2 12

5 3 25

B 4 56

7 5 103

g B 125

9 7 136

10 g 186

11 e 170

12 10 183

13 11 199

14 12 205

15 13 225

16 14 260

17 15 278

18

1.2. Care este valoarea maxima a profitului marginal?
Care este valoarea minima a profitului marginal?

1.3. Se acorda un punct coeficientului ALFA pentru situatia:

Profit Mediu> Profit Marginal.

Utilizadnd IF, calculati valoarea coeficientului ALFA pentru
fiecare unitate.

Sintaxa pentru IF este:

IF(test logic, valoare pentru adevar, valoare pentru fals)

1.4. Valoarea coeficientului BETA este egala cu unitatea de iegsire
pentru situatia:

coeficient ALFA=1

Calculati suma coeficientului BETA.

1.5. Calculati de cate ori este mai mare valoarea medie a
PROFITULUI TOTAL decat suma totalda a coeficientului BETA.
Valoarea trebuie sa fie un numar intreg.(utilizati INTEGER)

Problema 2

2.1. Sa se stabileasca cantitatea minima ce trebuie produsa, pentru
care se vor acoperi costurile (profit=0), pe baza urmatoarelor date:



88 Ghid pentru Invatdméant Deschis la Distanta

A B | ¢ |
LIM

Fix intretinere 120

energie electrica generala 150

amaortizari 30

salarii TESSA Al

Total costuri fixe

Variabile =salani productie al
materii prirme 1 100
materi prime 2 150
materii prime 3 155
energie productie 120

Total costuri variabile

Pret de vanzare unitar 15

|l sl sl 2| a2 | —
Hmmhmm;mmmﬂmmhmm—‘

2.2. Sa se afle pretul unitar de vanzare pentru care se obtine un
profit de 150 UM, pentru volumul de productie obtinut la punctul 2.1.

2.3. In urmétoarea perioadd datoritd modificrilor cursului de
schimb, toate costurile se maresc cu 3,5% sa se calculeze profitul
sau pierderea care se obtine avand acelasi volum de productie de la
punctul 2.1 si pretul de vanzare unitar de la punctul 2.2.

Problema 3

Sa se inregistreze intr-o baza de date 15 produse existente
intr-o magazie si sa se localizeze inregistrarile ce indeplinesc
urmatoarele cerinte (pentru fiecare produs avem campurile: nume,
pret unitar, cantitate, furnizor, data expirarii, nr raft):
3.1. Pretul unitar este 100
3.2. Pretul unitar este mai mare de 100

3.3. Au pretul unitar intre 100 i 200

3.4. Au pretul unitar mai mic de 50 si mai mare de 150
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Problema 4

Sa se calculeze amortizarea lunara prin metoda liniara pentru
urmatoarele mijloace fixe:

A | B | C o | E |

1 M Fix valoare data intrarii  nr inventar gestionar
2 |masina 100000 01.10.2000 14221 lon

J |cladire 5000000 01.10.2001 b452 lan

4 |masina 120000 11.10.2002 B534 Maria

5 |hala 50000 01.12.2003 B44E | lan

b |cladire 130000 01.10.2004 BB lan

¢ |calculatar 20000 01.10.2005 413 Maria

8 |utila] xC% 450000 03.02.2005 564 lon

S |utila) MOL 235000 05.05.2005 bB4 lon

10 |masina BOO0O 01102002 B5BE54 Maria

11 |hala 30000 04.10.2003 131 lan

12 |hala g0000 01.04.2004 323 lon

Durata de amortizare a acestor mijloace fixe este:

|masina 3
|cladire 20
|calculator 3
| utila) 10
|hala 5

Problema 5

in data de 10.10.2005 o persoana are o suméa de 100.000 lei.
Intuind ca pentru dolar cursul va creste, persoana se hotaraste sa-si
schimbe intreaga suma in dolari.

5.1. Care este profitul sau pierderea dupa 5 zile, moment in care
persoana se hotaraste sa schimbe toti banii in lei?
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5.2. Daca persoana ar fi cumparat euro in loc de dolari cum era
rezultatul comparativ cu cel de la punctul 5.1.?

5.3. Daca la banca dobanda la depozite peste noapte este 3%, si
comisioanele de retragere erau de 0.5% din suma, care era suma
pe care ar fi obtinut-o persoana dupa cele 5 zile?

5.4. Dar daca persoana cumpara dolari in prima zi si in a treia zi i
schimba in euro?

5.5. Daca presupunem ca persoana investeste egal in euro si dolari
care va fi rezultatul?

5.6. Care este ziua cand persoana trebuie sa cumpere euro sa li
poata vinde a doua zi la un profit maxim?

A | B | C | D |
1 Moneda  Cumparare “anzare
~ 2 10102005 Euwrao 3.42 3.56
=N Daolar 275 2.86
4
~ 5 11102005 Euro 3.45 3.54
B ] Dalar 27 2.86
7
3 12102005 Euro 3.47 3B
9 Colar 275 24
10
11113102005 Euro 3.42 3.52
12 Daolar 271 2.85
13
14 114102005 Euro 3.48 3.56
15 ] Dalar 272 2.85
1
Problema 6

O persoana isi cumpara un calculator in rate. Valoarea
calculatorului este 2500 lei. Dobanda este 28% si se calculeaza la
valoarea ramasa de plata.

6.1. Calculati sumele platite lunar de persoana daca creditul se
achita in 3 ani.
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6.2. Pentru conditiile de la punctul 6.1. care este suma platita in plus
fata de valoarea initiala a calculatorului.

6.3. Daca initial persoana plateste un avans de 300 lei care este
diferenta intre suma platita astfel si cea platita la punctul 6.1.

6.4. Daca persoana are un salariu de 300 lei si rata nu are voie sa
depaseasca 30% din salariu care este durata minima de plata a
creditului.

6.5. Cat la suta reprezintd suma platitda pentru dobanda fata de
credit in cazul punctul 6.17?

6.6. Daca persoana ia un credit de la o alta banca cu dobanda de
30% calculata la valoarea creditului care este situatia comparativa
cu cea de la punctul 6.1.7

6.7. Realizati graficul evolutiei sumelor platite lunar de la punctul
6.1.

Problema 7

Presupunem ca o firma are urmatoarele salarii brute:
e Popescu 700 lei

lonescu 550 lei (gradul 1)

Petrescu 475 lei (gradul 2)

Chiriac 900 lei (gradul 1)

Dobrin 1200 lei (manager)

in  calculul retinerilor salariale presupunem existenta
urmatoarelor retineri:
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A | B | C | D |
1 firma salariat
2 |cas 22% 89.5%
J |somaj 3% 1%
4 |sanatate 7% B.5%
5 lacc. Munca 1% 0%
B |cam. Munca 0.75%
i
8 cota
8 |impozit pana 3.000.000 5%
10 3.000.001 5.000.000 12%
11 5.000.001 7.600.000 15%
12 7.600.001 10.000.000 20%
13 peste 10.000.000 25%
14

In realizarea calculelor tineti cont de faptul ca cotele
procentuale pentru retineri se pot schimba. (Utilizati in formule
referinte la alte celule - ca in tabelul de mai sus).

7.1. Daca managerul primeste un spor de 15% calculat la salariul
brut pentru conducere, calculati care sunt retinerile i salariul net
pentru fiecare salariat. Pentru calculul impozitului, cota se va afla
utilizand IF. Identic se va acorda sporul de conducere.

7.2. Pentru angajatii care au gradul 1 se acorda o suma de 100 lei,
pentru cei cu gradul 2 se acorda 80 lei la salariul but. Calculati noile
salarii nete.

7.3. Daca cota procentuala platitda de salariat pentru somaj devine
3% sgi cea pentru cas 8,5% calculati suma pe care o pierde sau
castiga fiecare angajat la salariul net.

7.4. Care este salariul net pentru care retinerile la CAS sa fie egale
cu 150 de lei?

7.5. Calculati salariul brut, tindnd cont de retinerile initiale si avand
un impozit fix de 18%, daca avem urmatoarele salarii nete:

e Popescu 400 lei

¢ Jonescu 450 lei

e David 738 lei
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7.6. Pentru conditiile de la punctul 7.1. calculati care sunt sumele
totale platite de firma (cu obligatii).
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GENERALITATI DESPRE
MICROSOFT POWERPOINT XP

Principalele obiective ale capitolului sunt:

% Crearea unei prezentari
e\ Introducerea datelor
‘i' Adaugarea efectelor de animatie

Powerpoint este un program cu ajutorul caruia se pot crea
prezentari sub forma de mai multe pagini, numite slide-uri. Aceste
prezentari pot include text grafica, sunet si animatii.

Fiind un program din pachetul Office, fisierele realizate in
Word sau Excel pot fi importate in Powerpoint.

Totodata, datorita aceluiasi fapt, barele de instrumente
STANDARD si FORMATTING sunt asemanatoare cu cele existente
in WORD si EXCEL.

NEEeySRY B o o |OPe EaEme -0,
Arial -3 - B I U0 2 EE%EA.&; i= &v A Design " ZIHew Slide

Barele de instrumente STANDARD si FORMATTING

Crearea unei prezentari
Pornirea programului se face din meniul START-PROGRAMS,
unde se alege optiunea Microsoft Powerpoint. Programul poate fi

pornit si utilizand pictograma POWERPOINT , de pe desktop
(daca exista).
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Microsoft PowerPoint - [Presentation2] - |EI|5|
§ File Edit ‘“iew Insert Format Tools  Slide Show  Window  Help Tvpe a question For help = [
= 3« P arial -1 - B F U E = |iZi= A é ~ | 2 Design ZInew side 2

4 % New Presentation * X

Open a presentation
rintracciabilit__parte_0S ROM.ppt
rintracciabilit__parte_04 ROM. ppt
rintracciabiit__parte_02 ROM.ppt
rintracciabilit_parte_05_bis ROM.p

@ More presentations. ..
New

[ Blank Presentation

From Design Template

From AutoContent 'Wizard

New from existing presentation

LIE_] Choose presentation. ..
New from template
General Templates, ..
:':I Templates on my Web Sites. ..
f] Templates on Microsoft.com

[ Add Metwark Flace. ..
@ Microsoft PowerPoink Help

Click to add notes ﬂ [w| Show &t startup
EeE= 4 [
ED[aw- atashapes- N W JOE 4l B | - Z-A-=S=5 8B @ .
Slide 1 of 1 Default Design English {L1.5.} v

Interfata programului POWERPOINT

in partea din dreapta a ecranului se observa un meniu, utilizat
in realizarea unei noi prezentari:

DOpen a presentation
rintracciabilit__parte_0S ROM.ppt
rintracciabilit__parte_04 ROM.ppt
rintracciabilit__parte 02 ROM.ppt
rintracciabilit_parte_08_bis ROM.E

ﬁ- More presentations. ..

New
[ Blank Presentation
Fraom Design Template
From AutoConkent Wizard

Mew from existing presentation

LIEI_] “hoose presentation. ..

Mew from template
aeneral Templates. ..

:':I Templates on my Web Sites. ..

ﬁ_—] Templates on Microsoft, com

Daca se doreste modificarea unei prezentari in prima parte a
meniului apar ultimele prezentari realizate.
La sectiunea NEW, avem urmatoarele posibilitati:
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e blank presentation — permite deschiderea unei
prezentari noi, neutilizand nici un model (template)

e from design template - permite deschiderea unei
prezentari noi, utlizand un model existent
(template)

e from autocontent wizard - permite deschiderea
unei prezentari noi, utilizand generatorul de slide-
uri.

Optiunea NEW FROM EXISTING PRESENTATION — permite
realizarea unei noi prezentari pe baza unei prezentari existente.

Optiunea NEW FROM TEMPLATE - permite realizarea de
prezentari utilizand diferite modele (template-uri) localizate pe
Internet sau pe site-ul Microsoft.com.

Pentru realizarea unei prezentari complexe alegem din meniul
de mai sus optiunea BLANK PRESENTATION. Prin alegerea
acestei optiuni, in locul meniului din dreapta apare meniul SLIDE
LAYOUT:

4 % slide Layout * =
Apply slide layout:

Text Layouks =

Content Layouks

EH 2
b s
253 e 58 g 52 g
211 2ol |bllens

e EaEal
Slide Layout

Acest meniul permite alegerea unei forme a slide-urilor din
prezentarea noastra (cu text, cu imagini, sau mixt in diferite proportii
si design-uri).
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Introducerea datelor

Dupa alegerea unui layout, se trece la introducerea datelor in
primul slide. De exemplu in cazul modelului ales de noi vom
introduce in partea superioara titlul si in partea de jos informatiile.

Pentru inserarea unui nou slide, vom folosi meniul INSERT
unde avem optiunile:

e NEW SLIDE — creeaza un slide nou;

e DUPLICATE SLIDE - copiaza slide-ul selectat
(optiune utila in momentul in care doriti ca fiecare
slide sa aiba multe elemente asemanatoare, si
pentru a nu le reface in fiecare slide se prefera
modificarea doar textului)

Wigw | Insert | Format  Tools  Slide Show
=1 Mew Slide Chrl+

Cuplicate slide
Meniul Insert — NEW SLIDE

Bazele informaticii

e S )

+ Lectiile de POWERPOINT cuprind .
urmatoarele capitole:
»Realizarea unui slide
»Personalizarea unei brezentari

R

g
g
g
g
g
/

AT A

/
R

s

Introducerea informatiilor

Pentru alegerea unui design pentru slide se foloseste optiunea
SLIDE DESIGN din cadrul meniului FORMAT:
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Insert | Format | Tools  Slide Show
A Font..,

|ﬂ' Slide Desian...
[Z5] slide Lavout...

»

Meniul FORMAT-SLIDE DESIGN

Prin aceastda comanda, in partea din dreapta apare un nou

meniu, care contine diferite modele de aranjare a textului, utilizand
diferite culori, aliniamente, etc.

4 Slide Design

- X
Design Templates
[t Calar Schemes
5% Animation Schemes
Apply a design template:
[ F

Meniul SLIDE DESIGN

Dupa alegerea unui design, slide-ul realizat se modifica
automat. Pentru exemplul de mai sus avem:
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@ Lectiile de POWERPOINT cuprind
urmatoarele capitole:
- Realizarea unui slide

o /

Adaugarea efectelor de animatie

Pentru adaugarea a diferite elemente grafice si de animatii
utilizam din cadrul meniului SLIDE SHOW optiunile:
e ANIMATION SCHEMES
e CUSTOM ANIMATION
e SLIDE TRANSITION

Tools | Slide Show | Window  Help

|@ View Show F5 |
Set Up Show. ..

Cnline Broadcast b

[ Animation Schemes. ..
:éﬁ Cuskom Anirnation, ..
[z¢ Slide Transition...

bl

Meniul SLIDE SHOW

Optiunea ANIMATION SCHEMES permite adaugarea de
animatie slide-urilor. Alegerea animatiei dorite se face din meniul din
dreapta SLIDE DESIGN — ANIMATION SCHEMES.

Aplicarea efectului de animatie se poate face numai slide-ului

curent sau tuturor slide-urilor din prezentare cu ajutorul optiunii
APPLY TO ALL SLIDES.
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4 ¥ slide Design * X

Design Templates
(a2 Color Schemes
[} Animation Schemes

Apply to selected slides:

Mo Animation -
Mo Anirnation

Subtle

Appear

Appear and dim

Fade in all

Fade in one by one

Fade in and dim

Faded wipe -

apply to All Slides

|I* Play | |E Slide Shaw |

Meniul ANIMATION SCHEMES

Optiunea CUSTOM ANIMATION permite adaugarea de
animatie diferitelor obiecte din slide. Alegerea animatiei dorite se
face din meniul din dreapta CUSTOM ANIMATION.

44 % Custom Animation > X

|;‘ﬁ Add Effect v| | . Remove |

Modify effect

Skark: | | 7 |
Property: Speed:

n ¢ Tite 1: Bazele infor...,

1< 3 Text2: Lectile de P..,

A
W

EI Fe-Crder EI

|I- Play | |'E| Slide Shiow |

MENIUL CUSTOM ANIMATION
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Optiunea SLIDE TRANSITION permite adaugarea unui efect
grafic care apare in momentul incarcarii slide-ului. Alegerea
efectului dorit se face din meniul din dreapta SLIDE TRANSITION.

Aplicarea efectului de animatie se poate face numai slide-ului
curent sau tuturor slide-urilor din prezentare cu ajutorul optiunii
APPLY TO ALL SLIDES.

In cadrul acestui meniu se poate seta viteza efectului, sunet,
sau posibilitatea ca schimbarea slide-ului sa se produca la clic de
mouse sau dupa un numar de secunde de la incarcarea slide-ului
precedent.

4 5lide Transition * X

Apply to selected slides:

Mo Transition

Modify transition

-

Speed: ‘Fast

|v|

Sound: ‘[ND Sound]

[T Loop until next sound
Advance slide

¥ on mouse click
[T automatically after

apply to All Slides

|P Play | |E Slide Shaw |

Meniul SLIDE TRANSITION

Pentru rularea oricarei prezentari efectuate in POWERPOINT
se utilizeaza tasata F5, meniul SLIDE SHOW-VIEW SHOW sau

pictograma ; SLIDE SHOW (care incepe prezentarea de la
slide-ul curent).
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Slide Show | Window  Help

B view show 5|
Set Up Show. ..

online Broadcast *

[& Animation Schemes. ..
éfg Cuskom Animation. ..

[z¢ 5lide Transition...

»
W

Meniul SLIDE SHOW-VIEW SHOW

Numerotarea slide-urilor se poate face din meniul INSERT-
SLIDE NUMBER.

Intr-o prezentare pentru a merge la slide-ul urmator sau
anterior se vor utiliza sagetile din tastatura. Se poate utiliza si clic de
mouse pentru deplasarea la slide-ul urmator. Tot pentru a merge la
slide-ul urmator se poate folosi si tasta SPACE (din tastatura), iar
pentru a reveni la un slide anterior tasta BACKSPACE.
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Microsoft PowerPoiny

‘B Fle Edit  Wiew

DEEEH|é

-~ Arial - L

Click to
Ez=e7d o
Diraw = | AutoShapes
Slide 1 o

Pictograma SLIDE SHOW
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Studiu individual

ES

Q Aplicatia 1 — Realizati o prezentare a unei firme
[-\ ~ - care sa contina 10 slide-uri dupa urmatorul
~ O~ .
. 15[ Fmodel:

ke

Aplicatia 1

Realizati o prezentare care sa contina 10 slide-uri.Pentru
design-ul slide-urilor (FORMAT-SLIDE DESIGN) se va utiliza
modelul STUDIO.

Ca efect de animatie se va utiliza efectul DISSOLVE IN, efect
aplicat tuturor slide-urilor.

Pentru trecerea de la un slide la altul se va utiliza efectul BOX
IN, 1a nivelul tuturor slide-urilor. Primele 5 slide-uri vor fi prezentate
10 secunde (trecerea facandu-se automat), iar pentru restul de
slide-uri trecerea la urmatorul slide se va face utilizdnd clic de
mouse.

Informatiile care vor fi introduse in cele 10 slide-uri sunt:
Numele prezentarii: ARHITECTURA CALCULATORULUI

Slide 1 CUPRINS

e (lasificarea calculatoarelor
e Placa de baza

e Microprocesorul

e Memoria

SLIDE 2 | Supercomputer-ele si  Mainframe-urile (calculatoare
principale) sunt calculatoarele cele mai mari . Un
exemplu este IBM modelul 390.

Minicomputer-ele servesc retele sau terminale simple.
Un exemplu este AS/400.

Workstations (statiile de lucru) sunt masini de calcul
performante.

PC-urile sunt ultimele din aceasta ierarhie, mici, ieftine,
produse in masa.

SLIDE3 |Placa de baza. Cunoscuta si sub denumirea de
motherboard, ea constituie un circuit care conecteaza
componentele electronice ale calculatorului.
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Microprocesorul. Componenta principala a unitatii de
centrale a calculatorului specializat pe operatii de
calcul, comanda si control. Reprezinta creierul
calculatorului. Viteza de procesare a informatiilor se
masoara in megaherti.

SLIDE 4

Memoria. Se compune din circuite integrate. Cele doua
tipuri de memorie sunt RAM si ROM.

RAM=RANDOM ACCESS MEMORY-memorie cu
acces aleator

SLIDE 5

Memoria ROM contine informatii permanente
despre operatiile de baza ale calculatorului.
Se pot diferentia:
e POST (Power On Self Test)
e Setup-ul, care face legatura cu CMOS-ul
e BIOS-ul, care face legatura cu diferitele
periferice
e Boot-ul, care apeleaza sistemul de operare
(DOS, OS/2 sau Windows)

SLIDE 6

Acest tip de memorie contine informatii fundamentale
pentru orice calculator, cum ar fi programul de pornire
care verifica partile componente ale calculatorului
inainte de activarea sistemului de operare. Un alt
program important stocat in ROM este BIOS (BASIC
INPUT/OUTPUT SYSTEM - Sistemul de baza pentri
intrari/iesiri).

SLIDE 7

Pe langa sistemul principal, diverse tipuri de RAM
pot fi intalnite si in alte zone ale calculatorului,
printre care:

1. Memoria imediata (cache). Un loc creat in
memoria RAM, unde datele folosite cel mai
frecvent sunt stocate pentru un acces rapid.

2. Memoria-tampon pentru imprimanta
(printer buffer). Locul unde se pastreaza
datele ce urmeaza a fi tiparite pana ce
imprimanta la poate prelua. In acest fel,
calculatorului i se permite sa transmita
datele respective si apoi sa continue lucrul
in vreme ce imprimanta tipareste.

SLIDE 8

3. Video RAM. Permite afisarea rapida pe
monitor a unor grafici video complexe.
Actioneaza similar unei memorii tampon
pentru imprimanta.
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4. RAM - fantoma (Shadow RAM). Sporeste

viteza de lucru a calculatorului, copiind
informatiile din ROM si RAM. Atunci céand
sunt necesare instructiuni elementare de
intrare/iegire, ele citesc din RAM, operatiune
mult mai rapida decat citirea din ROM.

SLIDE 9

5. CMOS RAM (COMPLEMENTARY METAL-

OXIDE SEMICONDUCTOR). Este o
memorie RAM semipermanenta. Memoria
CMOS contine informatii esentiale despre
calculator, cum ar fi: memoria disponibila,
tipul monitorului, marimea si tipul fiecarei
unitati de disc. Tot aici sunt pastrate ora si
data curenta. Spre deosebire de memoria
RAM obisnuita (care asigura stocare
temporara), informatile depozitate in
CMOS RAM sunt pastrate permanent de
catre o baterie ce alimenteaza non-stop
circuitul integrat CMOS.

SLIDE 10

e Discul fix. Cunoscut si ca hard-disc. El reprezinta
unitatea C sau D, unde sunt stocate programele si
fisierele de date.

Placi de extensie. Placi optionale de circuite care
extind capacitatile calculatorului, cum ar fi
adaugarea de memorie suplimentara.

Unitatea de discheta, de CD-ROM, DVD-ROM.
Citeste dischetele, CD-urile, DVD-urile introduse.
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