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1. Concepte de baza pentru utilizarea calculatoarelor personale
1.1. Terminologie de baza pentru utilizatorii tehnologiilor informatice

In istoria civilizatiei umane informatia a avut intotdeauna un rol foarte important. Odati cu
dezvoltarea socio-economica rolul informatiilor a crescut tot mai mult. Gasirea la timp a informatiilor
de care avem nevoie, prelucrarea si folosirea acestora in timp util a devenit o conditie esentiala in orice
domeniu de activitate. Dezvoltarea tehnologica si aparitia calculatoarelor electronice au condus la noi

g, vyt

mai larga a sistemelor informatice ca si componente ale sistemelor informationale.

Ce se intelege printr-un sistem informatic?

Sistemul informatic cuprinde date, sisteme de stocare si transmitere a datelor, software
(programe), metode, calculatoare implicate in prelucrarea datelor, etc.. Capacitatea calculatorului de a
prelucra un volum mare de date intr-un timp relativ scurt il face indispensabil astdzi aproape in toate
domeniile de activitate. Utilizarea noilor tehnologii informatice va conduce cu siguranta la
eficientizarea activitatilor din domeniile respective.

Calculatorul este instrumentul folosit la prelucrarea informatiilor. In limbajul de specialitate se
folosesc notiunile de hard (hardware) si soft (software) pentru a desemna cele doud componente ale
unui sistem de calcul (calculator electronic). Un calculator functional este format din hardware si
software.

Un sistem de calcul este compus din:

subsistemul hardware (toate echipamentele fizice din configuratie):

- circuite integrate;

- dispozitive electronice;

- echipamente de intrare — iesire;

- memorii;

- surse de alimentare;

- cabluri;

- carcase.

subsistemul software (toate programele):

- software de baza: - sistemul de operare;

- rutinele din BIOS;
- compilatoare.
- software de aplicatii: - programele de aplicatii elaborate de:
- companii specializate;
- utilizator.

Hardware-ul sau prescurtat hard, reprezintd componenta materiald a unui calculator. Ea
cuprinde totalitatea echipamentelor utilizate in sistemul informational pentru culegerea, validarea,
stocarea, prelucrarea, vizualizarea si transmiterea datelor

Software-ul sau prescurtat soft, reprezinta componenta logica, adica totalitatea componentelor
nemateriale (programe, proceduri, rutine, date). Software-ul conduce si controleaza activitatea
componentelor hardware in rezolvarea problemelor concrete
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1.2. Componentele unui calculator

Privit din exterior un PC este compus din: unitatea sistem (numitd dupd unii autori - unitatea
centrald), monitor, tastaturd si maus (mouse).

Unitatea sistem este alcatuita dintr-o carcasa care adaposteste in interior componentele de baza
ale calculatorului: - placa de baza impreuna cu microprocesorul,

— unitatea de memorie interna,

— unitdfile de memorie externa (care pot fi si detasabile),

— magistralele,

— interfetele,

— plécile de extensie.

Dintre acestea, componenta cea mai importanti este microprocesorul aflatd pe placa de baza. In
exterior carcasa calculatorului prezintd in partea frontald butoane pentru pornirea (Power On/Off) si
resetarea (Reset) calculatorului, leduri ce indica functionarea calculatorului, fanta de intrare pentru
unitatea de dischetd, de CD, DVD. In partea din spate a carcasei sunt vizibile mufele de alimentare la
reteaua electrica, interfetele (prin care se conecteaza la calculator diverse dispozitive), ventilatorul.

Monitorul este folosit pentru vizualizarea informatiei. El este conectat la reteaua electrica si
printr-o interfatd la unitatea sistem.

Tastatura este cel mai raspandit dispozitiv de introducere a textului pe calculator. Ea foloseste
modelul masinii de scris. Este conectata la unitatea sistem printr-o interfata.

Mouse-ul este conectat la unitatea sistem printr-o interfatd, dar existd si variante fara fir. Este
utilizat in general pentru selectarea unor comenzi aflate in liste de meniuri.

1.2.1.1 Dispozitivele de intrare : tastatura, mouse

Tastatura, cel mai important dispozitiv de intrare.
Prin intermediul acesteia utilizatorul introduce textul

format din litere, numere, caractere speciale. Tastatura .’ir:-,f,,:fl_y e -

transmite comenzi date de utilizator, calculatorului. fff 54 ;f;_.wufj;n, ‘”_f' o

Tastatura reprezintd dispozitivul standard de intrare. 7 ?’wfffffffl y -‘?ﬁf"
Numadrul de taste si inscriptionarea acestora poate B J}SJ* 4 'f

fi diferit de la o tastaturd la alta. Pot fi configurate
conform particularitatilor fiecarei tari.

Cele mai noi au in componentd taste speciale
pentru navigare pe internet si sunt tastaturi ergonomice.
Tastatura contine 4 blocuri mari de taste:

leduri
ESC Taste functionale Tastatura
pentru O O O
editare si
deplasare
Tastatura Tastatura
alfanumerica numerica
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Tastatura alfanumerica (asemanatoare cu masina de scris) contine taste care pot genera:
o codurile caracterelor

- cifre (0,..9),

- litere (a A,...z Z),

- semne speciale ($, #, @,...),...

- caracterul “space” (spatiu) se introduce cu cea mai mare tasta
o codurile comenzilor

- “retur de car” si ,,salt la linie noud” : ENTER,
- saltul cursorului cu un numir de coloane : TAB.
- tasta BackSpace sterge caracterul din stinga cursorului.

- Ctrl (Control) se apasa in acelasi timp cu o altd tastd, generand diferite comenzi, functie de
programul in care sunt folosite. Unele dintre aceste combinatii se regasesc in multe programe: de ex.
Ctrl +A = selecteaza tot, Ctrl +S = salveaza, etc.

- Alt se foloseste tot apasata simultan cu o alta tastd: de ex. Alf + F4 = inchide programul activ.

- CTRL + ALT + DEL - provoaca activarea aplicatiei Task Manager (presupunand cd suntem
sub sistemul de operare Windows XP). Aceasta permite gestionarea programelor aflate in executie. Se
poate utiliza pentru a termina executia unui program mai ales in situatia In care acesta nu mai raspunde
la comenzi.

- Taste speciale pentru Internet si/sau acces la comenzi ale sistemelor de operare de tip
Windows.

o taste comutator care comuta starea tastaturii intre 2 stari:

- CapsLock comuti intre starea de litere mici in starea de litere mari. Ledul cu acelagi nume
aprins indica starea majuscule, stins — minuscule.

- Shift nu are nici un rol singur, ci numai in combinatie cu alta tasta.

Apasata simultan cu o tastd dublu inscriptionatd activeaza semnul din partea de sus a tasteli.
Apdsatd simultan cu o litera inverseaza modul de scriere al literelor stabilit de tasta “Caps Lock”.

Tastatura de editare contine taste care se folosesc pentru a edita text si graficd. Editarea unui
text reprezinta scrierea textului si corectarea acestuia utilizand o aplicatie specifica.

Tastele de editare permit:

o deplasarea in text cu:

- tastele sageti ce deplaseaza cursorul 1n directiile sus, jos, stdnga, dreapta cu o pozitie,

- tastele Page up si Page down ce deplaseaza cursorul o pagina in sus, o pagina in jos,

- tastele Home si End ce deplaseaza cursorul la inceputul, sfarsitul randului de text;

o corectarea textului:

- tasta Delete care sterge caracterul din dreapta cursorului,

- Insert comuta intre modul de scriere inserare (Insert) sau suprascriere (Overtype). Modul

“Insert” permite scrierea unui text in pozitia cursorului fara sa steargd textul deja introdus. Modul
“Overtype” permite scrierea unui text in pozitia cursorului stergand textul aflat deja la acea pozitie.

Tastatura numerica se foloseste 1n special pentru introducerea datelor numerice.

- NumLock comuti tastatura de editare in cea numerica. Ledul corespunzitor, aprins indicd
starea de tastatura numerica.
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Tastele functionale F/ , F2 , ..., FI2 , au asociate diferite comenzi sau grupuri de comenzi
specifice fiecarui program. In majoritatea programelor apasarea tastei '/ duce la aparitia ferestrei de
ajutor (Help).

- ESC (Escape) ne permite in general si parasim un context in care am ajuns accidental: sd
parasim o listd de meniu, sa inchidem o fereastra de dialog, etc.

- Print Screen copiazi imaginea existentd pe ecran in momentul actiondrii ei intr-o zona de
memorie internd numita ,,Clipboard”.

Tastatura pentru Windows — prezinta trei taste noi cu care se pot inlocui diverse comenzi date
cu mouse-ul. Avantajul acestui tip de tastatura este ca nu mai trebuie ridicatd mana de pe tastatura la
apelul meniului de start sau de context.

Cu tasta [Win] — cea cu logo-ul Windows — se poate ajunge mai rapid la unele functii.

Mouse-ul este un dispozitiv de intrare folosit pentru a selecta obiecte si
comenzi, si pentru a lansa comenzi in executie. Pentru lucrul cu o interfata 4
grafica (in cazul Windows XP), mouse-ul este absolut necesar.

Functionarea oricarui mouse se bazeaza pe:

— detectarea miscarii de catre un sistem opto-mecanic sau optic;

—realizarea selectiei prin intermediul a doua sau trei butoane.

Pozitia selectatd la un moment dat este marcata pe ecranul calculatorului printr-un semn grafic
numit cursorul mouse-ului. Acest cursor ia diverse forme in functie de suprafata graficd sau de
elementul deasupra caruia se afla pe ecran. Mouse-ul se deplaseaza pe o suprafatd numita pad.

Actiunile ce pot fi facute cu mouse-ul:

Clic — o singura apasare scurtd a unui buton al mouse-ului. De reguld se spune “clic” dacd se
apasa butonul stang si “clic dreapta” daca se apasa butonul drept. Aceasta actiune se foloseste pentru
selectarea unui obiect, a unui simbol, pentru alegerea unei comenzi dintr-o lista de meniu, etc. Pentru a
selecta se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe elementul respectiv si se apasa scurt butonul stang.

Dublu clic — doud apasari rapide ale butonului stang, fara a deplasa mouse-ul intre timp. Se
utilizeaza pentru deschiderea unor programe, pentru selectarea rapidd a unui cuvant intr-un program de
procesare text, etc. Cursorul mouse-ului trebuie sa fie deasupra elementului respectiv.

Drag and drop (“trage si lasa sa pice” sau “prinde si deplaseaza” sau “gliseaza si fixeazd”) — se
deplaseaza mouse-ul mentinandu-se un buton apasat (de obicei butonul

stang). Se utilizeaza pentru a deplasa obiecte si text pe ecran.

1.2.1.2. Dispozitivele de iesire : monitorul, imprimanta

Monitorul este cel mai important dispozitiv de iesire. Pe ecranul monitorului sunt afisate datele
sub forma de texte, desene, imagini, etc.

Calitatea imaginii afisatd pe ecranul monitorului depinde de dimensiunea acestuia, de
rezolutie si de frecventa de reimprospdatare. Un element de luat In seama la achizitionarea unui
monitor este nivelul de radiatie emis.

Imprimanta reprezinta un dispozitiv periferic prin intermediul caruia se tiparesc pe hartie texte
si imagini preluate de la calculator. Acestea pot afisa imaginea alb-negru sau color in functie de modul
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de constructie.

1.2.1.3. Suporturi / Dispozitive de stocare :Hard disk, Memorii flash

Hard disk-ul poate fi fix (situat in interiorul carcasei calculatorului) sau mobil (detasabil). Din
punct de vedere al capacitatii de memorare si al vitezei de lucru este superior altor dispozitive de
stocare. Informatiile stocate pe hard disk pot fi in egalda masura citite, modificate, sterse, sau scrise.
Din acest punct de vedere se considera hard disk-ul un echipament si de intrare si de iesire.

Memorii flash sunt memorii externe portabile de capacitate de peste 4 GB. ; ,,‘
Sunt de dimensiuni mici (cat un deget) si au o viteza remarcabild de transfer a '
datelor. Se folosesc pentru stocarea datelor in vederea transferului acestora intre
calculatoare. Sunt variate ca forma si dimensiune. Se conecteaza la interfata USB
printr-un dispozitiv ce se numeste Flash Pen Drive.

1.2.2. Componentele software

Prin software desemndm totalitatea programelor, procedurilor, rutinelor impreuna cu datele
folosite de acestea, care coordoneazd componentele hardware ale calculatorului, pentru a rezolva
diferite probleme concrete.

Tipuri de software: Software de bazd (Programe de sistem)

Software de aplicatii (Programe de aplicatie)

Software de baza (Programe de sistem) - sunt acele programe care dirijeaza modul in care
lucreaza componentele hard si asista utilizatorul in utilizarea programelor de aplicatii sunt cunoscute
sub denumirea de Sistem de operare (SO). Sistemul de operare este format dintr-un ansamblu de
rutine i programe prin intermediul cdrora se administreaza resursele de baza ale unui sistem de calcul
(memoria, procesorul, sistemul de intrare-iesire, etc.) si se asigurd comunicarea cu utilizatorii.

Cele mai utilizate sisteme de operare pe microcalculatoare sunt:

1. Sisteme MS-DOS

2. Sisteme de tip Microsoft Windows: Windows 98, Windows XP, Windows VISTA, etc.

3. Sisteme UNIX/LINUX

4. Sisteme /BM-0OS/2

Programele de aplicatii sunt destinate rezolvarii problemelor din diverse domenii.

Enumeram mai jos cateva dintre tipurile de programe de aplicatii:

— editoare si procesoare de texte (NotePad, WordPad, Word, WordPro, WRITER);,

— programe de desenare si prelucrare a imaginilor (Paint, PhotoPaint, PhotoShop, DRAW);

— programe de calcul tabelar (EXCEL, LOTUS 1-2-3, Quattro, CALC);

— programe de prezentare (PowerPoint, IMPRESS);

— programe de comunicare $i navigare in Internet (Internet Explorer, Netscape Navigator,
Outlook, Mozilla, Windows Mail);

— sisteme de gestiune a bazelor de date (Access, VisualFoxpro, Oracle, Paradox, Base);

— compilatoare si interpretoare pentru limbaje de programare (Visual Basic, Visual C++,
Delphi);

— programe utilitare (Norton Utilities);

— programe distructive si antidistructive (virusi si antivirusi);
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— programe de divertisment ( jocuri, filme);
— programe create pentru rezolvarea unor probleme particulare ale utilizatorilor.

1.3. Utilizarea unui PC

1. Pornirea calculatorului: a) Se apasd butonul de pornire (inscriptionat de reguld Power sau
On) aflat pe unitatea sistem; b) Pentru monitor se apasa butonul de punere sub tensiune. ¢) Se incarca
automat sistemul de operare si incepe o noua sesiune de lucru

2. Se lanseazdi in executie programul folosind elementele interfetei grafice

3. Se utilizeazd programul (aplicatia)

4. Se termina executia programului

5. Pasii 2 3 i 4 se pot repeta pentru diverse programe

6. Oprirea calculatorului a) Se inchide sesiunea de lucru cu functia speciald a sistemului de
operare (S.0.) b) Daca este necesar se deconecteaza de la alimentarea cu energie electrica.

Mai multe lucruri despre utilizarea propriu-zisa a PC-ului veti invata in modulele urmatoare.

1.4. Retele de calculatoare

Ce este o retea? O retea este un grup de calculatoare autonome, interconectate, care pot
comunica intre ele (cu scopul de a putea schimba informatii) si care folosesc in comun o serie de
resurse, atat hard cat si soft (de exemplu: hard-discuri, aplicatii (programe), structuri de date sau
imprimante).

In functie de destinatia retelelor si de informatiile vehiculate prin ele, acestea se pot grupa in
doua tipuri:

retele de intreprindere (pentru firme companii, etc.);

retele pentru persoane particulare utilizate pentru: — comunicatii la distanta;

— accesul la informatii la distanta;
— divertisment interactiv.

In raport cu serviciile, participantii la retea se impart in furnizori de servicii si clienti ai
serviciilor. In raport cu pozitia lor fatd de serviciile partajate, participantii la retea se impart in
urmatoarele categorii: servere (servers);

clienti (clients);
egali (peers).

Aceste entitati sunt diferentiate dupa operatiunile ce le sunt permise in retea: - serverele pot sa
furnizeze servicii;

- clientii acceseaza serviciile oferite de altii;

- egalii (peers) pot sa ofere si sa acceseze servicii in egald masura, in mod concurent.

INTERNET O aplicatie distribuita pe calculatoare raspandite in toata lumea.

Care sunt cele mai utilizate Servicii Internet ?

Cele mai importante Servicii Internet, atat din punct de vedere al informatiei cat si al
comunicarii sunt WWW (World Wide Web) - sau simplu: Web si E-mail (Electronic mail).

Numele calculatoarelor conectate la Internet sunt stocate in baze de date distribuite si
organizate ierarhic. In aceste baze de date existi domenii organizationale diferite cu nume
semnificative:
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Domeniu Utilizare
.com Entitati comerciale
.edu Organizatii educationale
.gov Institutii guvernamentale nemilitare
.mil Organizatii militare
.org Alte organizatii (Www.cnpas.org)
.net Resurse pentru retea
.int Institutii internationale (de ex. NATO)

In afara de domenii organizationale existd domenii geografice. Dacd domeniul este in afara Statelor
Unite, el include un cod (din doua litere) care arata tara careia 1i apargine. Fiecare tara are cate un cod,
astfel Incat privind la numele unui calculator putem afla unde anume se afla.

Ciateva coduri mai comune:

Domeniul Tara Domeniul Tara

.ro Romania fr Franta

.ca Canada it Italia

.ch Elvetia .pl Polonia

.de Germania ru Federatia Rusa
.dk Danemarca .uk Marea Britanie
.es Spania .au Australia

Ce este WWW ?

WWW a fost “inventat” in anul 1989 de Tim Berners-Lee pentru a oferi o metoda de transfer in
Internet a tuturor tipurilor de informatii (text, multimedia, etc.).

World Wide Web este serviciul Internet cel mai folosit, datoritd modului simplu si atractiv in care
se acceseaza informatiile. Cele mai utilizate prescurtari ale acestui serviciu sunt WWW si Web. Utilizatorii
Web-ului pot obtine informatii din cele mai diverse folosind accesul la Infernet de la birou, de acasa sau de
la Internet Caffe.

1.5. Probleme de mediu si riscuri implicate de utilizarea tehnologiilor informatice
1.5.1. Mediul de lucru ergonomic

Acecasta cerinta se refera la acele elemente care duc la crearea unui mediu sanatos, comod si
placut de lucru, si anume:

+ asezarea monitorului la distantd optimd si o pozitionare adecvatd a lui pentru a evita
afectarea ochilor;

+ pozitionarea adecvatd a mouse-ului si tastaturii;

+ asezarea talpilor picioarelor pe podea sau pe un suport stabil;

+ utilizarea unei suprafete de lucru stabile;

+ utilizarea unor scaune ergonomice, reglabile, dotate cu un spatar comod, confortabil;

+ pozitie comoda pentru genunchi coapse i maini fata de birou;

+ luminozitate corectd a incaperii; neacceptarea reflectarii unor surse luminoase 1n ecran
(dotarea ferestrelor cu jaluzele ajustabile). Statia de lucru nu se va aseza niciodata astfel Incat ecranul
monitorului sd fie paralel cu fereastra cea mai apropiata; ori de cate ori este necesar, se vor asigura
surse de lumina cu scopul de a evita oboseala ochilor;

+ aerisirea frecventa a incaperii;
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+ luarea frecventd a unor pauze mici (sau schimbarea pozitiei corpului-coloana vertebrala,
articulatii).

1.5.2. Riscuri pentru sanitate

Cu toate masurile de protectie, utilizarea Indelungata a calculatorului, care presupune realizarea
unor miscdri stereotipice poate duce la anumite afectiuni ale corpului uman.

Exemple de afectiuni datorate utilizarii indelungate a calculatorului:

+ afectiuni ale sistemului locomotor sau ale celui circulator, datorate sederii prelungite a
organismului in pozitii incomode;

+ dureri de cap, de umeri, de coloana etc.;

+ probleme cu vederea, cu articulatiile membrelor etc.;

+ oboseala psihica;

+ ceva mai rar, pot apare si afectiuni datorate lipsei aerisii adecvata.

Echipamentele hard ca si soft-ul sunt gandite din ce In ce mai consistent in ideea de a veni in
intampinarea acestei cerinte globale. Astfel ca, prezenta monitoarelor low radiation sau fara radiatii,
manevrabilitatea extinsd a monitoarelor si a celorlalte echipamente, setarea standard a culorilor,
utilizarea unor interfete care combina Tn mod optim culorile de baza, sunt o parte dintre elementele
care justifica preocuparea pentru evitarea accidentelor de munca datorate utilizdrii defectuoase a
calculatoarelor.

1.5.3. Efecte asupra mediului inconjurator

Studiile de specialitate aratd faptul ca mediul inconjurator este afectat de functionarea unui
calculator deoarece acesta utilizeaza energie electricd §i emite radiatii. Din acest motiv, este
recomandabil sa folosim monitoare si alte echipamente periferice care consuma cat mai putind energie
electrica. Sunt cunoscute insistentele cu care sunt realizate monitoare care au un nivel scazut de
emitere a radiatiilor (Low radiation). De asemenea, au intrat in uz calculatoarele care in caz de
nefolosire indelungata isi reduc la minimum alimentarea cu energie electrica.

Din ratiuni ecologice, se recomanda, pe cat posibil, reciclarea hartiei utilizatd la tiparirea
rezultatelor unor aplicatii precum si reincdrcarea cartuselor folosite In procesul de printare. Din
fericire, tendinta de a utiliza pe scara tot mai largd documente in format electronic, contribuie in mod
natural la protejarea mediului fatd de consumul abuziv de hartie.

1.6 Notiuni generale despre virusii calculatoarelor

Virusii calculatoarelor sunt, in fapt, programe create de oameni cu scopul de a provoca
disfunctii in procesul de utilizare a calculatoarelor. Pe langa capacitatea de a provoca aceste disfunctii
(care merg de la ingreunarea functionarii unui calculator pana la aducerea acestuia in starea in care nu
mai poate fi utilizat), virusii mai au si capacitatea de a se replica (clona) cu mare rapiditate.

Virusii pot provoca: anomalii in functionarea programelor utilizator, anomalii in functionarea
sistemului de operare, distrugeri de fisiere, alterarea de documente sau baze de date, etc.

De unde “ludm” virusii? Cum luptim impotriva lor?

Virusii pot ajunge intr-un calculator de pe dischete, CD-uri, alte dispozitive de stocare, care pot
contine programe deja virusate si care asteaptd sa fie activate pentru a-si Incepe activitatea distructiva
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pentru care au fost creati. O altd modalitate importantd de raspandire a virusilor o reprezinta aducerea
programelor sau documentelor din /nfernet in urma unei operatii de descarcare (download).

In toate aceste cazuri este recomandat ca sistemul si fie prevdzut cu un program antivirus, a
carui menire este de a detecta programele sau documentele virusate, atentionand utilizatorul de
prezenta lor si lasandu-l pe acesta sd decida intr-o astfel de situatie (distrugerea programului sau
documentului descarcat si virusat, dezinfectarea programului sau documentului, atunci cand programul
antivirus este capabil sa faca acest lucru).

Asadar, pentru a evita anumiti virusi sau pentru a scapa de acestia se recomanda:

- instalarea unui program antivirus eficient si cat mai recent, cu ajutorul caruia se pot depista si
elimina tentativele de virusare, accidentala sau premeditata;

- procurarea sistematica a ultimei versiuni a programului antivirus pentru a avea speranta unei
protectii cat mai bune Tmpotriva virusilor;

- scanarea sistematica utilizand programul antivirus, a fisierelor sistemului, a dischetelor cu
provenienta dubioasa si a fisierelor primite prin e-mail, etc.;

- evitarea executdrii programelor necunoscute; pagubele pe care le pot provoca astfel de
exercitii pot fi incalculabile.

Prin devirusarea unui calculator sau a unui fisier se intelege operatia de eliminare a virusilor.
Operatia de devirusare se face in doi pasi: mai Intai are loc detectarea virusilor, apoi, In functie si de
decizia utilizatorului, se procedeaza la eliminarea virusului sau dacd aceasta operatie nu este posibild,
la eliminarea fisierelor infectate, pur si simplu.

1.7. Legislatie in domeniul IT

Copyright-ul (Dreptul de autor)

Termenul de copyright pentru software dar si pentru fisiere de tip text, audio sau video

In tarile civilizate, legea protejeaza, printre altele si proprietatea intelectuala.

Pentru a permite creatorilor de bunuri intelectuale sa trdiascd din comercializarea intr-un
anumit mod a acestor bunuri, legea ocroteste dreptul de autor.

Copyright-ul reprezinta modalitatea legala prin care se protejeaza lucrdrile literare, stiintifice,
artistice sau de orice altd natura, publicate sau nu, cu conditia ca aceste lucrari sa aiba o forma
tangibild (adica se pot vedea, auzi sau atinge, nu sunt doar in Inchipuirea unei persoane).

In informatica, problema care se pune este simpli: “Cel care a realizat un program sau orice alt
produs informatic de care au nevoie si alti utilizatori, cum este ajutat de lege pentru a i se respecta
dreptul de autor?” Legea apara formal dreptul de autor al unui individ, dar, faptic, acest individ trebuie
sa se lupte pentru a i se respecta acest drept.

Exemplul clasic in aceastd privintd sunt kit-urile de instalare a soff-urilor realizate de marile
firme, prevazute (dacad nu sunt piratate) cu serial number, modalitate prin care firma producdtoare
acorda licenta de utilizare a soft-ului in cauza. Evident, pentru licenta respectiva se achitda o anumita
suma de bani.

1.8. Protejarea datelor in legislatia romineasca

Spicuiri din Legea Nr. 8/1996 privind Drepturile de Autor si Drepturile Conexe

Este vorba de o lege care reglementeazd, in Romania, intr-un spirit apropiat de abordarile altor
legi similare din tarile europene, modul de manifestare a proprietatii intelectuale si a drepturilor ce
decurg din aceasta.

In industria softului principala problemi care trebuie sa fie reglementata si cunoscuta de citre
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utilizatorii de produse informatice este problema dreptului de autor.

Prezentam, in acest sens o serie de prevederi, esentiale, in domeniu, prevederi care apar in
legea mai sus mentionata.

Cap. 5 Durata protectiei dreptului de autor Art. 30

Drepturile patrimoniale asupra programelor pentru calculator dureazd tot timpul vietii
autorului, iar dupa moartea acestuia se transmit prin mostenire, potrivit legislatiei civile, pe o perioada
de 50 de ani.

Cap. 9 Programele pentru calculator Art. 72

1) Prin prezenta lege, protectia programelor pentru calculator include orice expresie a unui
program, programele de aplicatie si sistemele de operare, exprimate in orice fel de limbaj, fie in cod
sursa sau cod obiect, materialul de conceptie pregatitor, precum i manualele.

2) Ideile, procedeele, metodele de functionare, conceptele matematice si principiile care stau la
baza oricarui element dintr-un program pentru calculator, inclusiv acelea care stau la baza interfetelor
sale, nu sunt protejate.

Art. 73 Autorul unui program pentru calculator beneficiaza in mod corespunzator de drepturile
prevazute de prezenta lege, in partea I a prezentului titlu, indeosebi de dreptul exclusiv de a realiza si
de a autoriza:

a) Reproducerea permanentd sau temporard a unui program, integral sau partial, prin orice
mijloc si sub orice forma, inclusiv in cazul in care reproducerea este determinatid de incarcarea,
afisarea, transmiterea sau stocarea programului pe calculator.

b) Traducerea, adaptarea, aranjarea si orice alte transformari aduse unui program pentru
calculator, precum si reproducerea rezultatului acestor operatiuni, fara a prejudicia drepturile persoanei
care transforma programul pentru calculator.

c) Difuzarea originalului sau a copiilor unui program pentru calculator sub orice forma,
inclusiv prin inchiriere.

Art. 74 1In lipsa unor conventii contrare, drepturile patrimoniale de autor asupra programelor
pentru calculator, create de unul sau de mau multi angajati in exercitarea atributiilor de serviciu sau dupa
instructiunile celui care angajeaza, apartin acestuia din urma.

Art. 75 a) In lipsa unei conventii contrare, printr-un contract de utilizare a unui program pentru
calculator se prezuma ca:

b) utilizatorului i se acorda dreptul neexclusiv de utilizare a programului pentru calculator;

c¢) utilizatorul nu poate transmite unei alte persoane dreptul de utilizare a programului pentru
calculator.

d) Cesiunea dreptului de utilizare a unui program pentru calculator nu implica si transferul
dreptului de autor asupra acestuia.

Art. 76 In lipsa unei conventii contrare, nu sunt supuse autorizarii titularului dreptului de autor
actele prevazute la art. 73 lit. a) si b), daca acestea sunt necesare pentru a permite dobanditorului sa
utilizeze programul pentru calculator intr-un mod corespunzdtor destinatiei sale, inclusiv pentru
corectarea erorilor.
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2.1. Primele elemente ale operarii corecte
2.1.1. Pornirea calculatorului

Primul pas este intotdeauna...pornirea calculatorului. Ea se realizeazd prin apasarea butonului
Pornit|Oprit (Power), aflat de cele mai multe ori pe partea din fatd a carcasei calculatorului. Trebuie
alimentat §i monitorul, asa ca va trebui sd apdsati si butonul Pornit|Oprit al acestuia. La unele
calculatoare butonul Pornit|Oprit (Power) de pe carcasad alimenteaza si monitorul. Dupa alimentarea cu
energie electrici incepe procesul de incircare a sistemului de operare. In limba engleza acest proces are
numele de boot.

Daca dispuneti de un sistem de operare Microsoft Windows XP si dacd incarcarea lui s-a
terminat cu succes, atunci — in calitatea dvs. de utilizator — aveti la dispozitie interfata grafica a acestui
sistem de operare.

Orice sistem de calcul putem sa-1 consideram ca fiind format din patru straturi:

* hardware

* sistemul de operare

» alte produse soft

« utilizatori

Sistemul de operare este ansamblul de programe care gestioneaza resursele calculatorului.

Sistemul de operare este cel care permite si controleaza accesul utilizatorului la resursele
(componentele) hardware. Prin componentele sale specializate sistemul de operare controleaza
echipamentele periferice, ofera mijlocul (instrumentul) de comunicare cu utilizatorul si lanseaza in
executie programe.

Intr-un sens larg, se spune ci sistemul de operare este ,,interfata” dintre utilizator si hardware-ul
calculatorului. Fara sistem de operare calculatoarele sunt ,,cutii negre”, inutile.

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 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.

Una dintre componentele sistemului de operare este chiar mijlocul (instrumentul) prin care
utilizatorul comunica cu restul componentelor sistemului de operare.

Aceastda componenta se numeste interfata cu utilizatorul; ea este punctul de contact dintre
utilizator si sistemul de operare. Aici are loc comunicarea dintre utilizator si sistemul de operare.

Comunicarea se face prin comenzi.

Daca ea are loc cu implicarea unui format grafic (imagini, desene, simboluri), atunci este vorba
despre o interfata grafica. Datoritd aspectului atragdtor si a usurintei cu care utilizatorii invata sa
opereze, interfetele grafice sunt solutia ideald pentru comunicarea cu calculatorul. Aceste interfete
folosesc drept principal echipament de intrare mouse-ul. Cu ajutorul lui sunt transmise comenzi catre
sistemul de operare. Rezultatul lor este afisat pe ecran.

Ecranul este principalul echipament de iesire. Ecranul este echipamentul de iesire unde sunt
afisate obiecte, reprezentand texte, desene, figuri sau simboluri. Obiectele identificd actiunile
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Dialogul dintre utilizator si sistemul de operare (respectiv componentele sale) se face dupa
urmatoarea reguld: orice apdsare a butoanelor mouse-ului sau a tastelor este un eveniment. Odata
aparut, evenimentul trebuie tratat (rezolvat). Efectul rezolvarii trebuie imediat semnalat utilizatorului

prin modificarea imaginii de pe ecran.

Pentru inceput, imediat dupa pornirea calculatorului, facem cunostintd cu ecranul desktop sau
spatiul de lucru, prima componenta a interfetei grafice. Componenta principald a ecranului desktop este

butonul start

Apasarea butonului sfart (adicad apdsarea
butonului stang al mouse-ului peste butonul starr)

|
aduce cu sine deschiderea meniului cu acelasi nume.
Prima aplicatie (program) pe care o vom incerca este

Internet Explorer. Este un navigator pentru Internet
numit si ,,browser” pentru Internet.

o start = .
'@ Default Programs

‘;} Documents

E}' Settings r

Windows Update é
=y
T
=y
T
e ]

we’

@

Calculatoarele sunt importante si utile prin p Search v B
. . &l
aphcatule (programele) pe care le lju'leaza. ‘In cazul @ Help and Support gy
sistemelor de operare din familia Windows®,
programele (aplicatiile) lansate in executie au formal = Run.. El
unei ferestre (window in limba engleza). Fereastra este| :
locul prin care noi, utilizatorii, vedem informatiile si — 0] shut Down.. :i‘
daca aplicatia permite — facem modificari asupra lor. 1 B ol comme I

Cand nu mai vreti sa folositi o aplicatie
trebuie sa o inchideti. Inchiderea aplicatiei se face prin inchiderea ferestrei ce corespundeseds
aplicatiei. Inchiderea ferestrei se face apasand butonul aflat in coltul din dreapta sus al ferestrei. De fapt
aratator

va trebui sa apasati butonul sting al mouse-ului dupa ce ati®3d pozitionat varful

mouse-ului peste butonul de inchidere .

2.1.2. Oprirea calculatorului

in functie de varianta de Windows utilizata, in
mijlocul ecranului apar urmatoarele optiuni (exemplu
pentru Windows XP):

* Stand By — modul in care se face oprirea
aplicatiilor, fara insa 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

* Restart — modul prin care se face repornirea
calculatorului, dupa inchiderea tuturor aplicatiilor, la fel
ca la Turn Off.

@y SetProgram
a2 windows Catalog

“ Windows Update

BE | new Office Document
3 Open Office Document
21 my¥ Desktop

(7 Programs

| Documents

[ Settings

- Search

@) Help and Support
7 Run...

w: W W W

-] Log OFf lixi radu. ..
Turn OFF Comp

' 'start

WVIDE ISR wiedliel riee

Wise Reqgistry Cleaner Free
Yahoo! Messenger

Adobe Reader 9

Internet Explorer

Internet Explorer (64-bit)
Microsoft Office PowerPoint
Microsoft Works Task Launct
PowerDVD DX

Windows Calendar
Windows Contacts

Windows Defender
Windows DVD Maker
Windows Live Mail

Windows Live Messenger Dc
Windows Live Movie Maker
Windows Live Photo Gallery
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Oprirea corecta a calculatorului se face folosind componentele sistemului de operare.

Practic, ea se realizeaza prin comanda Inchidere computer (Turn Off Computer).

1 Un clicl pe butonul start (aflat pe imaginea de pe ecran in coltul din stinga jos) deschide aga-
numitul meniu start, din care alegem - tot cu un clic — Inchidere computer (Turn Off).

Stand By

Fereastra TURN OFF COMPUTER

1 Putem folosi si combinatia de taste Ctrl+Alt+Delete (tastele trebuie apasate simultan). Se
deschide fereastra Manager activitati Windows (Windows Task Manager). Din meniul Inchidere (Shut
Down) alegem aceeasi optiune Inchidere (Turn Off).

File Options  Wiew  Windows Help

Applications Ipmceﬂﬁﬂ: St.and By
Hibernate
——
L Restark
Log OFf Gabi
Switch User  Winkey+L

K —

[ End Task ] [ Switch Ta ] [ Mew Task... ]
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2.1.3. Repornirea calculatorului

Pentru comanda Repornire (Restart) avem la indemana un buton amplasat chiar pe carcasa
calculatorului (la calculatoarele cu unitate). Este o variantd brutald de restartare a sistemului de operare,
pe care o folosim doar in urma blocarii iremediabile a functionarii sistemului de operare.

Repornirea sistemului de operare este cea pe care o obtinem daca folosim chiar interfata grafica:
- butonul start deschide meniul din care alegem Inchidere Computer (Turn Off Computer) si apoi
alegem Repornire (Restart).

- putem folosii combinatia de taste Ctrl + Alt + Delete (apasate simultan). Din fereastra Manager
activitati Windows (Windows Task Manager) alegem meniul Inchidere (Shut Down), de unde selectim apoi
comanda Repornire (Restart).

2.1.4. Oprirea unei aplicatii care nu mai raspunde

Existd situatii in care o aplicatie nu mai =i FRITHesE SRITTRFIE
raspunde la comenzi (se blocheazd). Cea mai|file Options View Windows Shyt Down LL
buna solutie in astfel de cazuri este oprirea €i. | s ucaions

Pentru a opri o aplicatie folosim

Processes | Performance  Nebworking | Users

combinatia de taste Ctrl+Alt+Delete (apasate Task Status
simultan). L : Running
Este comanda ce porneste o gj:‘tdl ﬁ'?"h'_:rm& e 2::::2

componentd a sistemului de operare numita
Manager activitati Windows (Windows Task
Manager).

Fereastra Manager activitati Windows
(Windows Task Manager) ofera informatii
despre aplicatiile aflate Tn executie.

Capitolul  Aplicatii  (Applications)
contine lista aplicatiilor si starea lor (Status):
despre cele care se executd corect se spune ca
ruleazd (running), iar despre celelalte ca nu| | ¢ >
mai rdaspund la comenzi (not responding). w switchTo | [ ew Task... |
Pentru oprirea din executie a unei aplicatii, ea
trebuie mai intdi selectatd (aleasa din listad). Va fi apoi specificatd (cu un clic) operatia Inchidere
activitate (End Task).

Not Responding

In general blocarea unei aplicatii nu aduce dupd sine §i blocarea sistemului de operare. Daca
sistemul de operare nu mai raspunde la nicio comanda, nu ne rdimane decat sa apasam butonul Reset de pe
carcasa.

2.1.5. Proprietatile sistemului de calcul

Dupa cum stim, un sistem de calcul (calculator) este format din doua parti distincte: sistemul de
operare (partea software), si unitatea centrala impreuna cu perifericele (partea hardware).

Alegerea unui sistem de operare care va functiona pe un calculator este foarte importanta.
Sisteme de operare diferite pot oferi facilitati si aplicatii diferite. Periodic este posibil sa apard versiuni
imbunatatite (corectate) ale sistemului de operare, identificate prin numere de versiune.
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Un sistem de operare mai nou si cu numarul de @ Internet ) My Documents
versiune mai mare inseamnd —de cele mai multe ori — Internet Explorer
. geio, e . . o iqe i My R k D
mai multe facilitati si mai multa stabilitate. s].. E-mail B ERSEEE el

Cutlaok Express ‘9 My Pictures
Pentru cd dorim sa aflam informatii despre
calculatorul pe care il folosim, alegem de aici 3 Skyeg commurity

Computerul Meu (My Computer). ‘!
MSH

Din fereastra Computerul meu (My Computer)

:5 My Music

vom folosi Activitati Sistem (System Tasks) pentru a IGWES access to, and inform:
. .. . . ® Windows Media Player other hardware connected t
vedea care sunt informatiile oferite de sistemul de @
operare despre el insusi. Defaults
; . . . ,‘a windows Messenger g R T
Actiunea Vizualizare informatii sistem (View
system information) este cea pe care o selectam acum! @ S Ol

- Files and Settings Transfer @ Help and Support:

B0 Wizard =
).) Search

All Programs b ) Run...

r My Computer

File  Edit Miew Faworites  Tools  Help #

O Back -Q L@ p Search H_E‘ Falders ,

Q My Cornputer

VlGu:u
N

B3

Files Stored on This Computer

System Tasks

f o
[/] Wigt syystem 'm Shared Docurnents
information

;B &dd or remove
programs

T
@ Zhange a setting ' John's Documents

Other Places Hard Disk Drives

i& My Mebwork, Places Tl

i

My Documents E;w Local Disk {C:)

|5) Shared Documents

@ Conkrol Panel
Devices with Removable Storage

Details
_ CD Drive (D)

My Compukter

Suckarn Faldar
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Fereastra care ne intereseaza este cea cu informatii despre sistem in general, vazut atat din punctul
de vedere hardware cét si din cel software.

Sy=tem Properties

Jstenn Hestore Autarabc Updales Hernate
| Computer M arme | lardweare Advanced
Sypstemn:
Microscft Wwindows =P

Froteszs onal
“Wersion 2002

Service Pack 3

J*
uﬂ

Fegistarad ta:
John Goettle

RR74-R4R-173RARA-23RTR

Computcr:

IntellR) Carel(T k]2 Dua CPL
T3E00 &= Z2.80GH
AFFEH= 298 R nf BAM

Phvzical Address Extenszion

[ k. ] [ Cancel ]

2.1.6. Ajutor! (Help!) sau cum si vii ajutati singur { e direr 7
) ) . . 5 é“'ﬁ. E-mail L‘b My Recent Documenl
Cele mai multe dintre intrebarile dvs. vor avea raspuns _J] Outlook Express _
daca folositi procedura de Ajutor (Help) a sistemului de ) My pictures

ST e ! 3 5 _
operare. Aici gasiti 1£1f0rma;11 despre sistemul Qe opergre,ﬁ SOLyoq Commurity | | My Music
despre interfata grafica, componentele hardware si aplicatiile =

pe care le folositi. \3 G ¥48 My Computer

Control Panel

® Windows Media Plaver
@, Sek Program Access and

Defaulks
,B Windows Massenger *_; e
@ Taur Windaws P Eﬂ Printers and Faxes

1 i ——
% Tokal Commander @ Sl S
= =

| support services.

4 Opens a central location For

All Programs D
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2arch options

Pick a Help topic Ask for assistance

= What's new in E| Invite a Friend k * compuker with Remote
Windows XP

Music, video, games, .
and photos E| Get support, or find info on in Windows XP newsgroups
Windows basics

Assistance

Protecting your PC:

security basics PiCk a taSk

E| Keep wour computer up-to-date with Windows Update
Networking and the
Web

Working remotely

E| Find compatible hardware and software fo

System administration E| Undo changes ko your computer with System Restore

our computer information and diagnose
Customizing your
compuker

Accessibility

Printing and Faxing

Performance and
maintenance

Hardware
Fixing a problem

5end your feedback to
Microsoft

In caseta Cautd (Search) introduceti cuvintele cheie despre care doriti sa aflati amanunte si
faceti clic pe sageata din dreapta; incepe cautarea! Veti obtine o lista cu capitolele din manualele interne
ale sistemului de operare unde au aparut acele cuvinte.

Butoanele Inapoi (Back) si Inainte (Forward) sunt cele cu care parcurgeti din nou
materialul citit, inainte si inapoi. Ca sa o luati de la Inceput apasati butonul Q I In rest va trebui si va
descurcati singuri, doar cu asistenta procedurii de ajutor!

.. . - X X 9) Help and Suppart N

Exercitiu practic: Lansati In executie programul de ajutor (butonul start -.In
caseta de Cautare (Search) introduceti cuvantul memory, in traducere memorie. Cautati in lista cu
rezultate articolul ,,Get information about your computer”. Veti afla ce instrumente puteti folosi pentru
a vedea de ce cantitate de memorie dispune calculatorul dvs. si cum este ocupata ea. Succes !

2.2. Descrierea interfetei grafice
Prima componenta a interfetei este ecranul desktop sau Spatiul de lucru.

Microsoft WINDOWS este un sistem de operare ce realizeaza un mediu prin intermediul caruia
se poate lucra cu calculatorul. Vedem aceastd suprafatd de lucru ca pe un fundal (masa de lucru) peste
care vin amplasate imagini (pictograme) si meniuri, organizate in casete denumite ferestre. Acest mediu
este numit si interfata grafica pentru utilizator.

Functiile sistemului WINDOWS:
* gestionarea fisierelor - se pot afisa liste cu fisierele si dosarele care exista pe calculator, se
poate efectua mutarea, copierea si stergerea lor
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» lansarea aplicatiilor cu usurinta, folosind pictogramele si meniurile

* detectarea erorilor din sistem

Suprafata (spatiul) de lucru a sistemului Windows (desktop)

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

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

* Indicatorul mouse-ului

* Butonul de Start - pentru lansarea meniului Start distart | oo spune buton pentru ca poate fi
»apasat” (activat) cu un clic executat cu butonul stang al mouse-ului.

* Bara de activitati (sarcini) numita si (Taskbar).

4 Start . - P My Computer

Aici se afla butoane care arata aplicatiile (programele) pe care utilizatorul le-a lansat in executie.
Tot aici, dar in capatul din dreapta, sunt afisate informatii importante, cum ar fi indicatorul de timp
(ceasul) FEEIIN si conectarea la retea E

Pictogramele de pe suprafata de lucru

* 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

* Internet Explorer - lanseaza utilitarul Internet Explorer

* Recycle Bin - cosul de gunoi, in care pot fi pastrate fisierele nedorite/ sterse

Butonul de

T Err 2 "\ aws | B rurer commolpana | B cenceakati winion... | 1 unerded - pane
Fig.1.1 Suprafata de lucru a sistemului de operare WINDOWS

| | B[ o soirram

10
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2.2.1. Configurarea datei si a orei

Daca se intampla ca ceasul sa nu indice
ora corectd, atunci trebuie sa-1 modificam. Un
dublu clic (cu butonul stang) chiar peste afisajul | Date &Time | Time Zone | Internst Time
orei deschide fereastra pentru modificarea datei | - Date Tirme
si a orei. Pentru stabilirea corecta a orei ¢ bine
sd alegeti si fusul orar, inclusiv optiunea de
schimbare automata a orei o data cu trecerea la
ora de vara. 1 2 3 4 5 & : g

In aceasta fereastra ,,vedeti” informatii 7 8 9 10 11 12 13 f\\
despre data si ora calculatorului dvs. Pentru ca 14 15 16 17 18 19 20 '
modificarile pe care le faceti in fereastra sa fie 21 22 23 25 26 27
efective, trebuie sa incheiati cu un clic pe 28 29 30 3t
butonul OK. Daca alegeti Revocare (Cancel), 4:32:288M | %
inseamna ca renuntati la modificarile pe care le-
ati facut, adica lasati totul neschimbat. Butonul
Se aplica (Apply) opereaza modificarile, dar nu
inchide fereastra, deci puteti reveni asupra lor. I

Date and Time Properties EJ@

e
v

Bugusk w201

Current time zone:; Pacific Davylight Time

O, H Cancel ]

Fereastra Proprietdti Data si ora (Date and Time Properties) are aproape toate caracteristicile
unei ferestre standard. Butonul g este butonul de ajutor. Faceti un clic pe el si inca unul peste caseta
(sau alt obiect) despre care doriti sa stiti mai multe. Cand eliberati butonul se afiseaza informatii care va
sunt de ajutor.

Privind ecranul constatdm ca mai sunt si alte aspecte pe care am dori sa le —

i~ o .. . n .o Arrange Icons By k
modificam! Plasati indicatorul mouse-ului undeva pe desktop, in afara oricaror Refrech
obiecte afisate; plasati-1 adica undeva in camp! Acolo faceti un clic cu butonul
drept si veti obtine meniul de context. Alegeti Proprietati (Properties).

Temele (Themes) sunt reguli de functionare a intefetei grafice, gata Undo Delete  Ctri+z

construite. Sunt machete in care se combina fundalul imaginii desktop, cu alte = pew ’

constante ale modului de afigare a informatiilor pe ecran. C—-—~>
Spatiu de lucru (Desktop) este locul de unde se modifica imaginea de properties

fundal (background).

Economizorul de ecran (Screen Saver) este o imagine care se afiseaza atunci cand lipsiti mai
multd vreme din fata calculatorului (sau atunci cand nu-1 folositi timp mai indelungat).

Aspect (appearance) este chiar regula de afisare a ferestrelor. Setdri (settings) configureaza
culorile si numarul de pixeli pentru rezolutia grafica. Atentie: ori de cate ori doriti sa stiti mai mult
despre anumite informaftii care apar Intr-o fereastra aveti la indemana butonul de ajutor!

11
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Display Properties |E|| >

Themes | Desktop | Screen Saver || Appearance || Settings |

A theme iz a background pluz a set of zounds, icons, and other elements
to help you personalize vour computer with one click.

Theme:
| Windaows XP “ | [elete
Sample:

[ ak. ][ Cancel ] Apply

Privind altfel lucrurile, putem spune ca am incercat pand acum sa reconfigurdm mediul de lucru
pus la dispozitie de sistemul de operare. Pentru astfel de configurari folosim o aplicatie specializata:
Panou de control (Control Panel), pe care o gasim pe meniul butonului start. Pentru ca ne referim la
propriul calculator, atunci putem ajunge in acelasi loc si daca de la butonul start o ludm pe alt drum:
start — Computerul meu (My Computer)— si din coloana din stanga alegem Panou de control (Control
Panel).

O X%

4

B Conlrol Panel
el

Ed i Favirkes e  Heb
Qe - Q- (F Pwwn [ s | [

Address D(urtrdPnn:l % Gﬂ

E‘ Lontrol Panel PiCk d CatEEOW

g- Swibch 50 Oasac Yew
= -
ﬁ' Appeorance and [hemes » Printers and Dther Hardware
-

o Also -

% Windows Updnte A

W Felp and Suppat ’-1 Retwark and Internet Connections: wp, LSt Accounts

 other Conerd Panel —
ptiors

E : z Diabe, Tirne, Language, and Regionnal
@ Ll or R Programs Octions

E "'J’ Soamds, Specch, and Audio De vices

r— ' Performance and Manbenancoe

12
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Remarcam aici optiunile: Aspect si teme (Appearance and Thems), Optiuni generale, de limbd,
de data, de ora (Time, Language and Regional Options) care fac trimitere la posibilitati de aranjare si
de prezentare. Opfiuni generale, de limba (Language and Regional Settings). Avem posibilitatea de a
stabili formatul de afisare a informatiilor cu aspect regional: moneda nationala, formatul acceptat pentru

afisarea datei calendaristice si a orei, unitatea de masura recunoscutad pentru lungime, formatul valorilor
numerice.

Repgional and Language Options ? ]

Hegional Uphions | Languages
Standards: and formats

This aphon affects how some progams formal oumbers. cunencies.
dates. and time.

Select an itern to maich ite preferences, or click Customize to choooe
ol owr foimats

| [(Custonize... ]
Samples

Hurmnber: 123.456.789,00

Currenicy 123,466, 783,00 loi

Tirme: 14:05:34

Short date; 04 02, 2003

Long date: 4 febiuanie 2003

Locaticn

To helb services provide you with local information, auch as news and
waather. select your present location:

Urited States b

[ ok ] [ Cancel ]

2.2.2. Limba si alfabet

Conditiile de limba se refera la serviciile legate de: introducerea de la tastatura (taste ce
corespund caracterelor), afisarea caracterelor specifice, servicii de corectura automata a unui text
introdus de la tastatura.

Dupa cum observati, aplicatiile pot recunoaste — alternativ - caractere din alfabete diferite: eu
am ales doua seturi de caractere, conform alfabetului folosit de limbile engleza (Statele Unite) si
romana.

In timpul lucrului, pe bara de activititi (Taskbar) apare un indicator care arati care este setul de
caractere folosit: [E&pentru alfabetul romanesc, Bl pentru cel englezesc. Trecerea de la unul la celalalt
se face cu un clic pe indicator.

13
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Text Services and Inpul Languages

Setbtng:

Detaudt irouwt language

Seloct ore of the inctalled input larguages to wee whan you stal your
corrpuber

Erglizh [Jnibed Stabeg] - U

Inztalled srpvices
Select the servics: hat vou veend for each inpul larguegs shown inthe
Ist Uge the Acd and Remove buttors bo modiy this it

H Enalish (United States)

e Keybosard
« US

Romanian

i Kevboard Add .

= Famaran
Remoye

Propertias

Prefersnces

Langu=ge Ea ] [ K&y Setinge. . I

Lok J[ Cancel |  aup

Exercitiu practic: Stabiliti un mod de lucru in care sa fie recunoscute atat caracterele din

alfabetul roman cat si cele ale alfabetului englez. Alegeti alfabetul folosit in limba romana ca fiind cel
activ la pornirea calculatorului.

1. Lansati in executie aplicatia Panou de control (Control Panel).
-
2. Alegetl apOi butonul Optinns

o /- . s

4. Selectati limba romana si stabiliti formatul de afisare pentru informatiile cu aspect regional

Date, Tene, Lampuage, anvd Reginnal

14
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12245678000
Cumardy 1245 TEE00 bai
Tirrex 0340 3t
Chail date: | 9502 2007
Losgdale. |5 jebyyane 2003
Lonstien

To bl ssiaces pice s Bl e ke i omsllon, such s pees and
waster, saleck ol pracen| incanon

_oc J[ Cones J[ oot ]

5. Din capitolul Adaugare limbi suplimentare (Languages) de la Detalii (Details) alegeti setul de
caractere al limbii romane si Adaugati (Add) servicii.

Text Services and Inpul Lanpuspes

Saiwnps

D ekl inpud language
S mbmct orve ol e netalled it enpusges o e vebhen po o st o

lrnebasl bl =mivo o
SelEci il i massl bl eac b bl BBnguspe sk i e

are o iy Bk Tt

| Bl Ergs (Lnk=c Seales|
| = Heyboad

s L
B Aomanian
| = Eeyboad
+  Homasian

Frofeimnces

| LenguageBe . | [ KerSsiings

C e JC e o ]

6. Terminati cu Se aplicd (Apply) urmat de OK.

15
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2.2.3. Instalarea si dezinstalarea unei aplicatii

De acum incolo s-ar putea sa aveti nevoie de aplicatii (programe) care nu sunt deja instalate la
calculatorul dvs. Pentru ca programele (aplicatiile) sa poata fi folosite trebuie mai intai instalate. Daca -
la un moment dat - nu mai dorifi sa folositi aplicatia puteti sa o dezinstalafi.

5! My Computer

Ambele operatii le executati prin doua variante: ‘.’ s
(l Control Panel
- — — Windows Media PI
Start — Control Panel — Add or Remove Programs @ indaws Media Player @ Prowan hccess e
Defaulks

- Start - My Computer _,\3 Windows Messenger e Connect Ta

Pentru a adduga programe noi (deci pentru a le instala)

j."_‘_;.a Printers and Faxes
veti alege Addugare sau eliminare programe (Add new

1
Total Commander

programs). . . .. . . =® Tour Windows =P y) HElpaRdSp it
Apoi veti urma intocmai instructiunile de instalare. | i
Programele pe care le instalati sunt aduse pe dischete, CD-uri /-) Search
sau pot f1 instalate direct de pe calculator (Browse..). Trebuie i
sd indicati suportul pe care se afla aplicatia (programul). All Programs D
La sfarsit veti obtine o pictograma undeva pe meniul start, la Toate programele (All Programs).
© Add or Remove Programs E|E|E|
_—'—'I_ . .
@ add a program from CO-ROM or Floppy disk
L. Toadd aprogram Fram a CO-ROM or Floppy disk,
h =2 g Chrar Bl
ﬁ:;gi;r lffﬁ click D or Flappy S
Prograns

#dd programs From Microsoft

= - To add new Windows Features, device drivers,
\'% lﬁ and system updates over the Internet, click, B el
2 Windows Update
Add MNew
Programs

2.2.4. Ferestrele

Ferestrele sunt componente ale interfetei grafice. Interfata graficd (GUI — Graphical User Interface)
este acel tip de interfata cu utilizatorul care foloseste imagini grafice, simboluri, pictograme si texte pentru
reprezentarea informatiilor si a actiunilor disponibile utilizatorilor.

Actiunile se executa prin manevrarea directd a obiectelor ce compun interfata grafica.

Elementele unei interfete grafice sunt:

— Aratatorul, indicatorul sau pointer-ul, imaginea grafica asociata echipamentului cu care se arata,
se indica ceva pe ecran. In cazul nostru este semnul ce indica pozitia mouse-ului. Se foloseste
pentru a indica un obiect, pentru a alege o comanda, pentru a muta un obiect dintr-un loc in altul.

— Meniul — lista de optiuni sau de comenzi. Optiunea sau comanda dorita se alege folosind
indicatorul (pointer-ul).

16
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Calculator

Command Prompt

Connect to a Metwork Projector

| BrowserPlus ¥ ] Motepad

| Notepad++ ¥ | & paint

| 00o-dev34 » |“a Remote Desktop Connection
I Oracle VM VirtualBox * | .= Run

| Roxio Creator DE 4 Snipping Tool

SQLlyog Community

Sound Recorder

| Startup 4 Sync Center

| Total Commander » | 4 Welcome Center

I Join Air ¥ & Windows Explorer

I Maintenance * iy windows Mobility Center

| Microsoft Silverlight *
| Microsoft Works 4

=: Windows Sidebar
“1 wordpad

- Fereastra — spatiul de lucru al utilizatorului si spatiu de afisare pentru componentele sistemului
de operare.
Identificam intr-o fereastra:

Pictograma memulu de control Buten de mammizare
]

Bara de ntlu

/

Buton de mimmizare

R\\But@n de %m:.hide re

Bara de meniu

Fil= Edit Yiew Go Favorites JTool: Help
I . .Y s
:—_' i T Al = e MY LOCLIMENIE QAU Twua
» L2 Erandi r|_l (O My Installations 29/03/01 1316 7|
F™his as - S B A e A
102 object(s) 147ME [Disk free space: 1.0uter

Astan] | (1] 3 =g 11:50

ﬁ\@ ”|j|;§.;|£:ptumg._. Ejamamati..j
N\

Buton de derulare

Eara de stare

Eara de sarcind

Pictogramele sunt mici figuri (desene) afisate pe ecran si care reprezinta un obiect aflat la indemana
utilizatorului. Pictogramele pot fi tratate ca reprezentari vizuale care permit efectuarea de operatii (actiuni,
comenzi) asupra obiectelor.

Pictogramele trebuie sa fie reprezentative. Sa le analizam pe cele mai comune!

ﬂ
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este cosul de gunoi (cosul de reciclare) unde se ,,arunca” obiectele nefolositoare. La nevoie - §i in anumite
conditii — obiectele aflate aici pot fi recuperate.

este un document, adica un fisier text. Dacd indicatorul mouse-ului raméane un timp
'mai indelungat deasupra pictogramei, atunci se afiseaza si proprietatile
documentului.

Type: Text Docurment
Date Modified: 2/11/2011 4:25 &M
Size; 991 bytes

sunt toate aplicatii (programe). Pictogramele lor contin §i numele
aplicatiei.

Se* HARDC (C:)
e Local Disk (D:)

4435 Floppy (A:) sunt unitatile de disc (drives). In acest caz pictogramele contin
identificatorul unitatii: A:, C:, D:.

Pictogramele aflate pe desktop pot fi mutate silatERREEE Hams
rearanjate fard teami. Atunci cand este vorba despreR=fresh e
desktop, pictogramele se pot afla oriunde. L\*;ETHE :

Sa incercam si noi sa plasam pictograma Cos de
reciclare (Recycle Bin) in altd parte. Trebuie IntdilndoRename — Ctrl+2
identificata, aratatd pictograma (cu un clic pe suprafata,,,,, s
ei) si apoi trasd, mutatd in alta parte. Daca tineti apasat : e Al e and
butonul stang al mouse-ului puteti trage de pictograma’P=rties v Show Deskbop Icons
oriunde in spatiul liber al ecranului. Atunci cand pe Lock Wweb Items on Desktop
desktop se afla mai multe pictograme putem sa le Run Desktop Cleanup Wizard
aranjam, sa facem ordine printre ele. Un clic cu butonul drept al mouse-ului undeva in spatiul liber al
imaginii, ne aduce meniul de context de care avem nevoie.

Pictogramele se vad pe ecran numai daca este marcatd optiunea Afisare pictograme de pe
spatiul de lucru (Show desktop Icons). Dacd se scoate acest marcaj, pe desktop nu mai apare nici o
pictograma. Aranjarea automata a pictogramelor se obtine prin optiunea Aranjare automata (Auto
Arrange). Alinierea se obtine prin Aliniere la grild (Align to Grid).

Oriunde apar pictogramele — inclusiv pe desktop - ele desemneaza obiecte si operatii
disponibile.

B Recycle Bin

Deschidere (Open) si Explorare (Explore) inseamnd aproape|gs. edr  view Favori
Open acelasi lucru: deschiderea obiectului si vizualizarea continutului.
Explare Diferd numai modalitatea de vizualizare. Explorare (Explore) ' < [
Empty Recycle Binf prezinta continutql imp‘reuné cu ierarhia obiectel(?r dve pe ec1‘rarvlul I I@
create sharteut | desktop. Selectati deci Explorare (Explore) si sd examinam
b aceasta ierarhie. B pesion
Conform acestei vizualizari, obiectul Cos de reciclare 2 My Documents
(Recycle Bin) este continut in obiectul Spafiu de lucru (desktop). La randul lui,jm i my computer
Cosul de reciclare (Recycle Bin) poate contine si el obiecte. Selectati cosul si 1i veti|® %3 my netwark Places
vedea continutul. g eyl Bin
Obiectele Documentele mele (My Documents), Computerul meu (My D Proceduri preluars
Computer) si Locurile mele din retea (My Network Places) sunt noduri ierarhice
continute in Spatiul de lucru (desktop). Un clic pe semnul plus deschide ierarhia.

Folders
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B ) Arrange Icons By
Putem plasa pe desktop pI‘OpI‘llle noastre plctograme. Refresh

Daca dorim pictograme noi pe desktop, insemna de fapt caf —

dorim crearea de obiecte noi. S
Un clic cu butonul drept al mouse-ului pe desktop) .4 ponome  culsz

aduce operatiile disponibile. Il remarcam pe Nou (New). .
Dacd plasdm indicatorul mouse-ului pe Nou (New) 2 Eolder

aflam ce obiecte putem crea in acest loc. Properties | Shoitaut

@ Briefrase
Exercitiu practic: Creati pe Spatiul de lucru — B Bitmap mage

(desktop) un obiect nou, de tipul Document text (Text wordpad Document
Document). Deschideti noul document si scrieti acolo un | B Rich Text Document
scurt text. Salvati textul. Inchideti documentul. B) Text Document

G:I Wave Sound
B Compressed (zipped) Folder

Rezolvare:
1. Clic cu butonul drept al mouse-ului pe suprafata
desktop si alegeti Nou (New), urmat de Document text (Text Document).

2. Remarcati numele noului document dar nu-1 modificati.

3. Deschideti documentul folosind fie un dublu clic, fie un clic cu butonul drept urmat de
Deschidere (Open).

4. Introduceti un text de la tastatura.

5. Salvati cu ... Salvare (Save) din meniul Fisier (File).

6. Inchideti aplicatia printr-un clic pe butonul de inchidere .

Ati obtinut un obiect nou pe ecranul desktop! El se va supune regulilor obisnuite de manevrare
si aranjare. Ce operatii se pot executa asupra noului dvs. obiect? Un clic cu butonul drept al mouse-ului

peste el aduce meniul de context cu operatiile disponibile:
1 Deschidere (Open) pentru citire,

1 Imprimare (Print) pentru tiparire (imprimare),
1 Editare (Edit) pentru editare (modificare),

1 Stergere (Delete),

1 Redenumire (Rename).

Exercitiu practic: Stergeti documentul pe care l-ati creat anterior. Incercati apoi sa-1 recuperati,
ca si cand l-ati fi sters din greseala.

Rezolvare:
1. Alegeti operatia Stergere (Delete). Clic cu butonul drept al mouse-ului peste pictograma
noului document si apoi selectati Stergere (Delete).

2. Confirmati intentia de a sterge documentul, raspunzand cu Da (Yes) la mesajul afisat.
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Confirm File Delete §|

-

J Are you sure you want o send 'Text Doc' ko the Recycle Bin?
B

3. Daca l-ati sters, atunci a disparut de pe desktop. Obiectele sterse sunt ...aruncate la gunoi.
Verificati daca se afla la Cosul de reciclare (Recycle Bin)!

4. Dublu clic pe pictograma Cogsului (Recycle Bin) si observati cd documentul dvs. se afla aici.

5. Vrem sa-1 recuperam. Ne trebuie o comanda, o operatie disponibild. Clic cu Restore
butonul drept al mouse-ului peste pictograma documentului si examindm comenzile: cut

» Restabilire (Restore) pentru restaurare (recuperare). Delote

= Decupare (Cut) si Stergere (Delete) pentru eliminarea definitiva a obiectului. Properties

6. Alegem Restabilire (Restore) si sperdm si recuperdam documentul prin ...reciclare.

7. Documentul si-a reluat locul pe desktop. Daca pentru desktop opereaza o reguld de aranjare, s-ar
putea sa-1 gasiti in alta pozitie. Cautati-1 bine. Daca ati lucrat corect se afla sigur undeva pe Spatiul de lucru
(desktop).

Plasarea unei comenzi rapide pe suprafata de lucru
B arhizactra caboulstorubl, doc

W

Comencile rapide — numite si scurtaturi (in engleza shortcut)ﬁ,.dm2 open
sunt legaturi directe care pun la dispozitia utilizatorului obiecte aflate®jppes %

fizic in altda parte. Folosind scurtiturile ajungem direct la ﬁsiere,iﬂ::;“ Open with .

programe, dosare, pagini Web, imprimante sau alte calculatoare. ;]Drc;u E ncd w0 anchive. ..
Comenzile rapide (scurtituri) pot fi plasate fie pe desktop, fie Inejpacy BEA 0 Sensrsran wille®
meniul start, fie chiar in foldere (dosare). ;*-;::  SencTo 3
g]lm" P

Dupa cum le spune si numele, scurtturile ne conduc direct catre®jiesi ==

obiecte. Un exemplu de obiect este dosarul (folder). Poate doriti sati '™’ I EEI T

ajungeti mai usor la dosarul Muzica mea (My Music). In lipsa uneiéﬂ::g: -

scurtaturi, drumul pana acolo este ceva mai lung. Sa plasam acum o®]rest
g\'arﬂ. Propentiss

B s e

FeErsame

scurtdturd pentru dosarul (folder) Muzica mea (My Music) chiar pe
Desktop:
1. Un clic cu butonul drept pe ecranul desktop si alegem Nou (New).

2. Alegem Comanda rapida (Shortcut - scurtaturd).

3. Trebuie sa indicam destinatia scurtaturii, care pentru noi este Muzica mea (My Music).

4. Pentru ca nu stim unde se gaseste dosarul incercam sa 1l cautim. Cu Rdsfoire (Browse).
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Create Shortcut
This wizard helps you to create shortcuts to local or Select the target of the shorkcut belov:
nebwork programs, files, Folders, computers, or Internet
addresses,

Twpe the location of the ikem;

| [ Erowse... | @ Deskiop &
= lD My Documents

SRy Music

52 Sample Music

hﬂ My Pickures

E WindowskP-KE936929-5P3-x86-ENU
-j My Compuker
% My Metwork Places

o P

[ Make MNew Faolder ] [ Ik ] [ Cancel

Click Mext ta continue,

5. Selectati Muzica mea (My Music) si terminati cu OK.

6. Alegeti Urmatorul (Next) ca sa puteti merge mai departe.

7. Fiecare obiect trebuie s aiba un nume. In cazul nostru exista un nume pe care sistemul de operare
il ofera in mod automat (implicit). Stergeti numele implicit si introduceti altul. Terminati cu ... Terminare
(Finish ).

Create Shortcut f'5__<|

This wizard helps vou to create shortcuts o local or
netwark programs, files, Folders, computers, or Inkernet
addresses,

Twpe the location of the itermn:

s Diocuments'iky Music'

| [ Browse, ..

Click. Mext to conkinue,

Mexk = l[ Cancel
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Select a Title for the Program r>__<|

Type a name fFor this shorbouk:

Muzica pe gustul meu |

Click. Finish to create the shorkcut,

8. Verificati daca pe ecran a apdrut scurttura.

Muzica pe
qustul meu

9. Folosind scurtatura ajungeti acum direct la

dosarul Muzica mea (My Music). Un dublu clic chiar peste pictograma scurtaturii deschide dosarul, iar
un clic cu butonul drept prezinta operatiile disponibile asupra obiectului

Lucrul cu ferestre multiple
» ferestre in cascada (clic dreapta pe bara de stare)
» 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 v
\ Fereastra activa
rm'z‘mmau"u NCOOE 4Ol > Z-A-EE50.
a1 Tl I -

REC TRE EXT OUR Erglshius OFf

.‘il.atl BeD3 *auws Turr Contrl Parl |@ﬁmﬂlﬁwdu...® W unatled - Fant
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2.3. Accesorii ale sistemului de operare Windows
2.3.1. Notepad si WordPad

Sistemul de operare Windows XP Professional pune la indeméana utilizatorilor un set de
instrumente, de accesorii. Intre ele se afla si aplicatiile de tip ,.editor de texte”.

Editoarele de texte sunt programe (aplicatii) pe care le folosim pentru crearea si modificarea
textelor. Textele sunt ingiruiri de caractere. Numim caractere literele alfabetului, semnele de punctuatie
disponibile, cifrele si caracterele speciale. Pentru crearea textelor folosim tastatura: un caracter se
obtine prin apasarea unei taste sau a unei combinatii de taste. Folosind o aplicatie pentru editarea de
texte introducem caractere, adica texte, de la tastatura.
Pentru ca aceste texte sa poata fi reutilizate (citite,
corectate, rearanjate) ele trebuie salvate intr-un document.

Pentru scrierea unui document apelam deci la o @

f@ Accessories llfl Accessibiliky
llf] Garmes llf] Cormmunications

Skartup llf] Entertainment

aplicatie (program) specializatd pentru astfel de operatii.§/@ 5unxM virtualBox Gue » || W) Address Book
Sistemele de operare Windows ofera doua editoare de Internet Explorer &l calculator
texte: Notepad si WordPad. Notepad este un editor de MSH B Command Prompt
texte care ofe'ré posibilitati mai reduse pentru aranjarea i o ook Express
textelor in P,aglna' . - . . . Remate Assistance 1_@ Paint
Daca documentul pe care trebuie sa-1 obtineti este
unul simplu, atunci cea mai buna alegere este Notepad. © windows Media Player @) Program Compatiblty
Daca in document trebuie incluse grafice, desenef i #indows Messenger “m Remote Deskiop Conn|

sau alte imagini, atunci solutia este WordPad sau — si maill 6k Windows Movie Maker || €28 Synchronizs
bine — un procesor de texte mai performant. Pictogramelell [/ Motspad++ Pl & Tour windows ¥P
acestor programe se afld in meniul butonului start, la Toate @) soLyog Community b || £ Windows Explorer

programele (All  programs), 1in grupul Accesorii ) Total Commander , @‘ w-:.rdpa-)d
(Accessories).

Exemplul nostru pentru editarea textelor va utiliza editorul Notepad. Un clic pe pictograma Notepad
din grupul Accesorii (Accessories) rezolva problema lansarii in executie. Ceea ce obtinem dupa aceea este
fereastra de lucru a aplicatiei. Sa o analizdm:

I Untitled - Motepad E|E|FE|

File Edit Format Yiew Help

Afci dntroducem textul dorit de la tastatural|

- este bara de titlu a ferestrei: arata numele programului care I Untitled - Notepad  [= |[B][X]
gestioneazd (controleaza) informatiile din fereastra.

Atentie: nu inchideti niciodatd fereastra inainte de a-i fi salvatl Fle Edt Format Wiew Help I

continutul (textul din fereastrd)! este bara de meniuri: File, Edit, Format,
View si Help sunt meniuri. Un clic pe numele meniului deschide lista de optiuni asociate.

Spatiul de sub bara de meniuri este chiar fereastra de lucru a utilizatorului. Aici — cu ajutorul
tastelor — se introduc texte. Textul din fereastra are existenta efemera: la inchiderea ferestrei textul se
pierde... dacd nu a fost salvat anterior.

Pentru salvarea textului intr-un document folosim comanda Salvare (Save) componenta a
meniului Figier (File). Documentul este un caz particular de fisier. Cu alte cuvinte, daca am introdus un
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text in fereastra si vrem si-1 pastram, atunci el trebuie salvat sub forma unui document (fisier). In urma
salvarii se obtine un document (fisier) care are un nume distinct. Comanda Deschidere (Open) este cea
care va deschide un document (fisier) existent, eventual unul creat (salvat) anterior.

Exercitiu practic: Deschideti aplicatia Notepad si introduceti un text de la tastaturd. Nu
inchideti inca fereastra aplicatiei. Va trebui sa salvati intai documentul pe care l-ati compus!

2.3.2. Salvarea documentelor

Daca sunteti mulfumiti de textul pe care 1-ati introdus si vreti sa-1 pastrati atunci el trebuie
salvat! Pentru salvare alegeti comanda Salvare (Save) din meniul Figier (File).

£ Untitled - Notepad
Edit
e CErl+M
Chrl+D

Format  Wiew Help

¥tul dorit de Ta tastatura!

Save As...

Page Setup...
Print... Zkrl+P

J Exxit

Atentie la urmatoarele lucruri: cum se numeste documentul (il veti regasi dupa nume) si unde
(in ce loc) va fi salvat? il veti salva in dosarul Documentele mele (My Documents). Un clic pe
pictograma cu acest nume din coloana din stanga a noii ferestre. Verificati acum ca in dreptul casetei
Salvare in (Save in) este scris chiar Documentele mele (My documents)! Mergeti acum in caseta Nume
fisier (File Name) si introduceti numele documentului (fisierului). Numele va fi fext. Abia acum

actionati butonul Salvare (Save).
Save As

Save i |MyDncuments V| Q 2 & E-

‘E (i, pusic)
i @My Pictures

by Recent
D ocuments

kdp Documents

"

Fdyp Computer

-

File hame: |text,txt A | I Save ]

My Network, Save as twpe: | Text Documents [* txt) “ | [ Cancel ]

Encoding: |AN5| R |

In urma salvirii ati construit un document, adica un fisier text. Si verificim: pe meniul butonului
Start, la optiunea Documentele mele (My Documents) trebuie acum sa apara documentul dvs.
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(=] My Documents

File Edit Wiew Favorites Tools Help f
\_/j- \_/'l lﬁ /.._\J Search i Folders v
Address |h':| My Documents v| &
~ 3
S D <

File and Folder Tasks . * :J My Music 'J Iy Pictures

Em Rename this file v -

[ Move this file BT indowssP-KBAIEI29-5P3-x8, .
o Self-Extracting Cabinet

D Copy this file Microsoft Corporation

&8 Publish this file to the
Weh

o Epal i bl

Un dublu clic pe pictograma figierului fext deschide fisierul intr-o fereastra Notepad

Exercitiu practic: Deschideti fisierul text, operati cateva modificari si salvati-1 pe Desktop.
Rezolvare:
1. Folositi butonul Start si apoi alegeti Documentele mele (My Documents).

2. Deschideti (cu un dublu clic) documentul cu numele zext.
3. In fereastra Notepad operati modificari.

4. Pentru salvare folositi din meniul Fisier (File) comanda Salvare ca (Save as). Comanda
Salvare (Save) va suprascrie fisierul existent. Pentru crearea unui exemplar nou (versiune noua a
fisierului) folositi comanda Salvare ca (Save as).

5. Deschideti caseta Salvare in (Save in) si alegeti Desktop

2.3.3. inchiderea aplicatiei

La terminarea lucrului cu o aplicatie trebuie sa o inchidem. Realizam acest lucru fie cu un clic
pe butonul de inchid @ , fie prin comanda Iegire (Exit) din meniul Fisier (File). In cazul in care
incercati sa inchideti fereastra aplicatiei inainte de a fi salvat continutul veti primi pe ecran un mesaj de

atentionare, de felul celui urmator:

Motepad

"‘_., The text in the C:\Documents and Settingsh John'i My Documentsitext, bzt File has changed.,

Do wou want bo save the changes?

[ Yes i [ Mo ] [ Cancel ]

La intrebarea “Vreti sa salvati modificarile” e bine acum sa raspundeti cu Da (Yes).

Exercitiu practic: Folositi aplicatia WordPad si creati un document nou pe care il salvati tot in
dosarul Documentele mele (My Documents) dar cu un alt nume (orice nume). Verificati daca fisierul
exista si daca il puteti deschide!
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2.3.4. Aplicatiile Paint si Calculator

Paint este o aplicatie pentru desen. In fereastra de lucru pot fi construite desene folosind
instrumentele speciale de desen.

o[ Paintjpg - Paint [ =[S

File Edit View Image Colors Help
g i o [(£22) [y, 00 EEEEE

p L L
& # C =
2 Q = |

: ~ A L

¥ N }
T A b D

@ @ r
S

= A
Ll \ I
= \ MODEL
< [ T 3
For Help, click Help Topics on the Help Menu.

Instrumentele de desen sunt obisnuite: cercul sau elipsa, patrulaterul, linia, linia curba. Daca
selectati instrumentul si il plasati in spatiul ferestrei atunci puteti desena. Trageti pointer-ul mouse-ului
tinand butonul sting apasat. Veti desena! Incercati!

Trebuie sa fiti atenti la operatia de salvare. Salvati tot in Documentele mele (My Documents).
Daca nu salvati veti pierde desenul!

Exercitiu practic: Folositi aplicatia Paint pentru a exersa functiile existente in aplicatie.

Cum de am reusit sa introduc imagini, provenite din interfata graficd, chiar in textul manualului?
Am folosit tasta Print Screen, aflatd de obicei pe blocul din dreapta al tastaturii. Cu ajutorul ei poti sa
capturezi imagini afigate pe ecran si adaugate in text.

Acest lucru se poate realiza prin doua metode:

— click stanga mouse pe fereastra ce se doreste a se copia, se apasa combinatia de taste Alt +
Print Screen si apoi in fisierul de scriere se va apasa combinatia de taste Ctrl +V sau click
dreapta mouse — Paste.

Avand deschisa imaginea ce se doreste a se copia, se va apasa tasta Print Screen si apoi intr-o
aplicatie Paint deschisa se va apasa combinatia de taste Ctrl + V sau click dreapta mouse —
Paste. Din apicatia Paint, imaginea se va prelucra conform necesitatilor si se va salva. Imaginea
poate fi selectata si copiata de aici intr-un fisier de scriere.

Exercitiu practic: Dati dublu click pe CEAS, aflat in partea dreapta jos a monitorului, si se va
deschide fereastra Date and Time Properties. Folosind cele doua metode prezentate anterior, inserati
imaginea aceastei fereastre intr-un fisier tip document.

»Calculator” este o aplicatie care ,,copiaza” modul de lucru al unui calculator de buzunar:

executd operatii aritmetice. Pentru a ajunge la Calculator selectati de la butonul Start — All Programs
— Accessories - Calculator, ca in imaginea alaturata:
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&
e windows Catalog

Set Program Access and Defaults

(e Internet
( Inkernet Explarer

# E-mail

d Dutlook Express
3 SoLlvog Communiky

& windows Update

[@ Accessibility
Cammunications 4

Games »

[@ Starkup »

Sun WM YirtualBox Guest aAdditions  »

Entertainment

Address Book
& Internst Explarer
wh Msh

@ Cuklook Express

Zommand Prompk

Motepad

Remoke Assistance Faink

) Program Compatibility wizard

windows Media Plaver

\Windows Messenger Remote Deskiop Connection

ﬁ Windows Mowie Maker

@ Motepad
1@ Tour Windows P
Motepad++ 3

all Programs 0 | wordPad

Swynchronize

Taur Windows xP

SOLyog Community 3 Windows Explorer

Swstem Tools

B calculator
Edit Wiew Help

| o]
Indicati cu mouse-ul cifrele si semnele pentru operatii! |_

Se va deschide Calculatorul, ca in imaginea alaturata:

Backspace

(] @-D-E

2.3.5. Mai multe despre lucrul cu ferestre

Ferestrele (windows) sunt componente ale interfetei grafice prin care utilizatorul comunica
(interactioneaza) cu programele (aplicatiile) lansate in executie. Este locul unde se introduc date, se
vizualizeaza informatiile existente si se opereaza modificari. Ceea ce se vede intr-o fereastra este
controlat prin conditiile de vizualizare. Fiecare aplicatie (program) aflata in executie deschide propria ei
fereastra.

Pentru inceput, modelul nostru de fereastra va fi cel al aplicatiei Notepad. Daca lansam in
executie aceasta aplicatie vom obtine pe ecran o fereastra.

£ Untitled - Notepad
File Edit Formak Wiew Help

Aici Antroducem textul dorit de la tastatural|

Pot fi deschise mai multe ferestre in acelasi timp. De exemplu, un utilizator poate avea pe ecran
ferestre deschise pentru o aplicatie de prelucrare de texte, o foaie de calcul, browser-ul pentru Internet!
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Toate aceste programe pot fi active simultan si pot prezenta informatii in ferestrele proprii. Ferestrele
pot fi deschise, inchise, redimensionate, mutate, minimizate si maximizate.

Revenim la partile componente ale unei ferestre cu unele informatii noi:

RN (ntitled - Notepad f] E| & unde se afiseazd numele aplicatiei si
cel al figierului deschis de aplicatie. Fara titlu (Untitled) se refera la faptul ca informatiile

din fereastra nu sunt inca salvate, deci nu corespund niciunui fisier.
— Butoanele pentru controlul ferestrei: butonul de inchidere, cel pentru minimizare

si pentru maximizare.

— Bara de meniuri - [File Edit Format Yiew Help|  File (Fisier), View (Vizualizare), Help

(Ajutor) sunt meniurile care se regasesc la ferestrele deschise de toate aplicatiile. In functie
de caracteristicile fiecarei aplicatii bara de meniuri contine $i meniuri specifice.
— Bara de instrumente: unele aplicatii dispun de o bara de instrumente (Toolbar)

e d &&

Instrumentele sunt butoane (scurtdturi): un clic pe buton inseamna executarea unei operatii

&5 - este bara de instrumente a aplicatiei WordPad.

(comenzi).

— Zona in care se vizualizeaza informatiile

Aici se introduc texte, se afiseaza texte existente, se opereaza modificari.

-

4 | 1 [

— Barele de derulare (defilare, in engleza scroll) permit derularea (defilarea) continutului in
fereastra. Sagetile indica sensul de deplasare (derulare) a informatiilor in fereastra. Bara
orizontala permite derularea cétre dreapta si stanga, iar cea verticala derularea 1n sus si in
jos.

— Bara de stare a aplicatiei (Status Bar), vizibila numai daca aceasta optiune este marcata in
meniul Vizualizare (View).

&5 Untitled - Notepad
File Edit Format

Aict se ntro o Status Bar
s opereazd m
Ceea ce se '"wvede" este C
de vizualizare (Wiewd.
MU uitatd sd sa1uaFi textul
pperatd modificird!

ze afiseazd texte existente,

trolat prin conditiile

i de cdte ori

S

%

p8 Lne, Col 1

— Marcajul pentru redimensionarea ferestrei _| aflat in coltul din dreapta jos. Daca plasam
indicatorul mouse-ului pe acest marcaj, atunci el se schimba si ia aspectul unei sageti cu
doua varfuri. Cu butonul stang apasat fereastra poate fi trasa (in limba engleza drag),
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modificandu-i-se astfel dimensiunile.

— Marginile ferestrei — liniile orizontale si verticale — care delimiteaza fereastra. Plasarea
indicatorului mouse-ului chiar peste aceste margini il transforma in sdgeata cu doua varfuri,
ceea ce inseamna ca fereastra poate fi redimensionatd prin tragerea marginilor.

Manevrele disponibile asupra unei ferestre sunt: minimizarea, maximizarea, redimensionarea $i
mutarea.

Minimizarea este operatia de aducere a ferestrei la dimensiunea ei minima. Se foloseste n acest
scop butonul de minimizare . In urma minimizirii fereastra se regaseste numai ca buton in bara
de activitati (Taskbar). Un clic peste acest buton readuce fereastra la dimensiunea initiala.

Maximizarea este operatia prin care fereastra ocupi tot spatiul disponibil al ecranului. In acest
scop se va folosi butonul de maximizare

In urma maximizarii, revenirea la dimensiunea initiala se va face prin butonul de redimensionare
. Un dublu clic pe bara de titlu a ferestrei o0 maximizeaza sau o readuce la dimensiunile
anterioare, dupa caz.
Mutarea unei ferestre in spatiul ecranului se poate face prin tragere. Bara de titlu a ferestrei va
trage dupa ea intreaga fereastra.

Sa presupunem ca la un moment dat avem mai multe aplicatii active simultan (aflate in
executie).

Pentru exemplificare, sa lansam in executie aplicatiile Internet Explorer, Calculator si WordPad.
Pe Internet Explorer il gasiti pe meniul butonului Start, iar pe celelalte doua in grupul Accesorii
(Accessoires), dupa ce ati trecut prin Toate programele (All Programs). Daca toate sunt active, atunci
pe bara de activitati (sarcini, actiuni, 7askbar) trebuie sd apara pictograme care le identifica. Taskbar
este bara pe care se afla butonul Szat.

i {S Googl idowws Ink, .. r ) WordPad i E Calculator

Nu este nevoie sa mentineti permanent ferestre deschise pe ecran. Daca trebuie sa lucrati cu mai
multe ferestre, atunci solutia cea mai simpla este sa le pastrati minimizate, adica reduse doar la
dimensiunea unui buton de pe bara de activitati. De aici le puteti activa (aduce in prim plan) oricand
aveti nevoie.

Ce ati invatat in acest capitol?

= Sa lucrati cu cateva aplicatii: Notepad, WordPad si Calculator.
= Sa deschideti aplicatiile, sa salvati ceea ce ati lucrat, sa deschideti si sa inchideti ferestre.
= Sd identificati componentele unei ferestre si sa manevrati ferestrele.

= S3 comutati intre ferestre.
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Din punctul de vedere al unui utilizator al calculatorului, fisierele sunt lucrurile cele mai
importante: fisierele pastreaza toate informatiile de care, intr-un fel sau altul, avem nevoie.

Fisierul este o colectie de informatii pastratd pe un suport extern. Suportul extern este de cele
mai mute ori discul: discul fix (numit si discul dur sau hard disk sau CD-ROM-ul, DVD-ul, unitati de
memorie USB (flash USB memory). Pentru a putea fi recunoscute si folosite, fisierele trebuie sa aiba
nume diferite. Informatiile pastrate in fisiere pot fi: texte, desene, grafice, imagini video, muzicd. Un tip
deosebit de fisiere este cel executabil: sunt aplicatiile sau programele. Aplicatiile (numite si programe)
sunt lansate in executie. Ne folosim de aplicatii (programe) ca sa cream, sa citim si sd modificdm

continutul fisierelor. De exemplu, pentru o scrisoare sau un capitol dintr-o lucrare folosim una dintre
aplicatiile Notepad, WordPad sau Microsoft Word; pentru un desen folosim Paint, iar pentru muzica

avem la indemana Microsoft Media Player.

2.4.1.1. Structura ierarhica de dosare si fisiere

Sa examindm cum sunt pastrate si prezentate fisierele aflate pe hard disk. Pentru aceasta vom
folosi mai intéi aplicatia Computerul meu (My Computer). Pentru lansarea ei in executie folosim
butonul start si alegem din meniu chiar Computerul meu (My Computer).

¥ My Computer

Unitatile de disc (drives) sunt prezentate in fereastra prin pictograme sugestive.

EBX

File Edit “iew Faworites Tools Help
<) _J lﬁ /.._\J Search = Folders v
address | ¥ My Computer b | Go
#| Files Stored on This Computer .
System Tasks
fu'iew sys_tem I”J Shared Documents I'/j John's Documents
information | |
LY Add ar remave
programs . .
G’ Change a setting Hard Disk Drives
Other Places &;:_-;_ﬂ Local Disk ()
W My Metwork Places W
h':'l My Documents Devices with Removable Storage
I Shared Documents 0
[ Control Panel _@ D Drive (D1)
b b
Pentru a fi recunoscute atat de catre utilizatori cat si de |&E i FEEIRENEr
componentele sistemului de operare, unitatile de disc (drives) Explore
Search...

poartd nume:

- A si B: sunt unitatile de dischetd; A: este prima unitate
pentru dischete, iar B: este cea de a doua. Atentie: cele mai
multe calculatoare au o singura unitate pentru dischetd, deci
numele simbolic B: nu se foloseste desi este rezervat.

- C: este numele simbolic al discului fix (hard disk).

Devices with Remov:

Sharing and Security
_@ Farmat...

Network Drives

D Drive (D)
Copy

Create Shortbcut
Rename

Properties
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Sa vedem in continuare ce contine unitatea C: ! Cu alte cuvinte, trebuie sa deschidem obiectul
HARDC (C:). Un clic cu butonul din dreapta al mouse-ului ne aduce meniul de context de unde alegem

Deschidere (Open).

Remarcam acum existenta figierelor si a dosarelor: dosarele (folders) sunt reprezentate prin
pictograma . Celelalte pictograme indica prezenta fisierelor. Fisierele au pictograme diferite, in functie
de informatiile pe care le contin. Dosarul (in limba engleza folder) este un container in care sunt asezate

fisiere (numite cate o datd si documente) dar si alte dosare.

lata in continuare ce contine unitatea de disc C: a calculatorului meu:

~

Mame Date modified Type Size

J centralizare 272272010 1:52 PM File Folder

J Exporturi 272372011 1:20 PM File Folder

J Program Files 3/9/2011 1:16 PM File Folder

J totalcmnd 2/18/2010 12:55 PM  File Folder
|| debugl2ld bt 6/11/2010 213 PM  TXT File 9 KE
{2 structura.doc 4/2/2004 10:20 AN Microsoft Word 97-... 90 KB
IEﬂls,tu:uri-:.:»:ls, 9/17,/2009 3:52 PM Foaie de lucru Micr... 14 KB
|| Cuvinte.rtf 8/12/2011 1:07 PM RTF File 4 KB

Atentie: Nu vefi gasi aceleasi dosare i fisiere pe unitatea C: a calculatorului dvs. Folosim

aceasta imagine numai drept exemplu!

In exemplul de fata, pe unitatea de disc C: gasim urmitoarea
structura de dosare si fisiere:
- dosarele: centralizare, Exporturi, Program Files §i
totalemd
- fisierele: debugi214, Structura, Istoric si Cuvinte

Pe unitatea de disc C: se afla radacina care confine dosarele
centralizare si Exporturi si fisierele debugl214, Structura, Istoric si
Cuvinte. Pentru ca radacina se afla la un nivel ierarhic superior fata
de dosarele centralizare si Exporturi, se spune despre radacina ca
este parintele dosarelor centralizare si Exporturi. Acestea din urma
sunt dosare subordonate (copil, sau fiu) ale radacinii.

Descoperim astfel o ierarhie (sau o structura arborescenta)
de dosare (folders) care incepe intotdeauna cu raddcina. Raddacina
contine dosare (devenite ierarhic subdosare ale sale), care la randul
lor contin alte dosare. Fiecare dosar poate contine atat fisiere cat si
dosare.

O imagine mai clard despre ierarhia de dosare aflata pe
unitatea C: obtinem daca folosim aplicatia Explorator Windows
(Windows Explorer).

address |[5) ChProgram Files
Faolders e

Deskkop
,'J My Documents
_é My Campuker
= “e Local Disk {C:)

1

2
|2} Documents and Settings
I Frogram Files
| kokalcmd
[ WINDCWS
i CD Drive (D1
2 pub_san on '192.168.13.12' (P1)
fﬂ Sanshare on '192,165.13.20' (5:]
2 tools on '192.168.13.12' (T:)
# sansharez on '192.168.13.20' (2
[} Contral Panel
| shared Documents
|2 John's Documents
®J ry Metwork Places
2 Recycle Bin

+ F OFOF

+ F O O OH O FEF
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Atentie! Se impune de la sine o concluzie: ca sa lucram cu figiere si dosare putem folosi oricare
dintre aplicatiile Computerul meu (My Computer) sau Explorator Windows (Windows Explorer).

Sa recapitulam cele constatate anterior! Informatiile (datele) de care avem nevoie sunt pastrate
in fisiere. Fisierele sunt agezate in dosare (englezeste folders). Un dosar (folder), considerat ca un
container, ...contine deci fisiere. Dar nu numai: el poate contine atat figiere cat si dosare. Dosarele se
folosesc numai pentru gruparea si ordonarea fisierelor.

2.4.2. Dosare (foldere)

Dosarul este un container. Acest container poate contine fisiere si alte dosare. Dosarul trebuie sa
aiba un nume si va fi mijlocul prin care utilizatorul 1si ordoneaza informatiile pastrate pe disc sub forma
de fisiere. Acasa si la serviciu pastram documentele (fisierele) de acelasi tip (sau cel putin similare) in
dosare separate, inscriptionate astfel incat sa ne atraga atentia asupra conginutului. Structura de dosare
existenta pe o unitate de disc este de tip ierarhic. lerarhia incepe cu raddacina. Ea contine fisiere si
primul nivel de dosare. Fiecare dosar de la acest nivel poate deveni parintele unei noi ierarhii de dosare,
construita pe acelasi principiu. Un dosar oarecare din ierarhie poate fi privit simultan ca fiind
subordonat unui pdrinte, dar fiind in acelasi timp périntele altui dosar.

Pentru a ajunge la un dosar sau la un fisier trebuie sa parcurgem toata ierarhia pana la acel
obiect. Solutia este simpla: pornim in jos de la inceputul ierarhiei, adica de la numele unitatii (drive,
litera simbolicd). Deschidem acest obiect si 1i examinam continutul. Gasim urmatorul nivel ierarhic —
dosarul — 1l deschidem si ii examinadm continutul. Daca nu am ajuns inca la dosarul sau fisierul cautat,
continudm dupa aceeasi regula: gasim urmatorul nivel ierarhic, 1l deschidem si examinam continutul.
Daca am gasit fisierul (sau dosarul) de care avem nevoie atunci operam asupra lui prin comenzi
specifice.

2.4.2.1. Crearea unui dosar (folder) si a ierarhiei de dosare (foldere)

Pentru crearea dosarelor si a ierarhiilor de dosare vom lucra printr-un exercitiu practic. Inchideti
toate ferestrele pe care le-ati deschis anterior ca sa putem incepe un ...

Exercitiu practic: Construiti pe unitatea dvs. de disc C:, in radacina, doud dosare: unul se
numeste scrisori , iar cel de al doilea desene.

Rezolvare Varianta 1 — folosind aplicatia Computerul meu (My Computer)
1. Lansam in executie: Start — Computerul meu (My Computer)
Pentru ca vrem sd lucram cu unitatea de disc C: trebuie sa deschidem obiectul asociat: un dublu
clic cu mouse-ul pe pictograma ne pune in fereastra continutul unitatii de disc C:

Examinam continutul ferestrei:

* bara de titlu ne arata ca este vorba despre unitatea de disc C:

» caseta de adresd (Address) ne plaseaza la inceputul unitatii de disc C:

* sub caseta de adresare, fereastra se Imparte in doua:

— coloana din stanga contine un capitol care se numeste Activitati fisiere si dosare (File and
Folder Tasks).

— - coloana din dreapta ofera continutul unitatii de disc C:, adica dosarele si fisierele care se afla
in dosarul raddacina.
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2. Prima operatie de la Activititi fisiere si dosare (File and Folder File and Folder Taaly

Tasks), este chiar cea de creare a unui nou dosar: Creare folder (Make a new 9 Make a new folder
folder). Selectam aceastd optiune si mergem mai departe! & Fublish this Folder ta the
Weh

& Share this Folder
3. Ca efect al operatiei Creare folder (Make a new folder), in coloana din
dreapta a aparut un nou dosar. Are numele generic Folder nou (New Folder) dar
totul este pregatit pentru modificarea numelui: atita vreme cat numele este inca
selectat, introducem numele corect al noului dosar: scrisori » -
File and Folder Tasks e

Daca nu ati reusit sa creati din prima incercare un dosar cu
numele corect, nu e nimic grav: corectam imediat! Asadar, ati creat un
dosar nou, dar numele lui este Folder nou (New Folder). Trebuie
modificat numele! Pentru aceasta selectati dosarul (cu un clic pe

Iﬂﬂ Renarne this Folder

l_;ﬁ PMiove this Folder

D Zopy this Folder

@ Publish this Folder to the

pictograma lui) si alegeti din stdnga operatia de redenumire (Rename this Web
folder )! e Share this Folder
) ) ) N ) E-mail this folder's Files
Cu aceasta ocazie ati remarcat i care sunt operatiile care se W Dlete this folder

pot efectua asupra dosarelor; cele mai obisnuite sunt: redenumirea,
mutarea, copierea si stergerea!

4. Pana aici ati creat primul dosar! Executati aceiasi pasi ca sa creati cel de al doilea dosar, cel
numit desene.

Varianta 2 — folosind aplicatia Explorator Windows (Windows Explorer).
1. Lansam in executie: Start — All Programs — Accessories — Windows Explorer sau, in limba
romana: Start —Toate programele — Accesorii — Explorator Windows.

2. Examinam continutul ferestrei:

® My Documents |Z E|

File Edit Wiew Favorites Tools  Help

X]
'tr

Address |E‘ My Docurments v| &
=

Folders - b .' ?d\,

@ Deskkop - :J My [Music J My Pictures

= B My Docurments L !

=) My Music 4 bext B0 indowsKP-KBY36929-5P5-x8, .
ﬂ My Pictures == | TextDocurment Self-Extracting Cabinet
d My Computer = 1 kKB Microsoft Corpor akion

‘:{ My Mebwork Places D
2 Recycls Bin

\_’;' \_/I lﬁ J;_\J Seatch ‘H_T"' Folders

| B
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3. Remarcam aici altd asezare a informatiilor: Computerul meu (My e
Computer) este 0 componenta a ierarhiei care incepe cu Spatiul de lucru & ?_ESkt':'P
(Desktop). Semnul + in fata pictogramei ne arati ci (My Computer) L My Documents

-j My Compuker
& My Network Places
2 Recyde Bin

Calculatorul meu este o ierarhie care poate fi deschisa.

4. Deschidem nodul (componenta) Calculatorul meu (My Computer)
printr-un clic pe semnul plus.

5. Gasim unitatea de disc C: si deschidem si acest nod din ierarhie. Atentie: caseta de adresd
(Address) ne arata intotdeauna locul din ierarhie unde ne aflam la un moment dat.

6. Plasam pointer-ul de la mouse Wiew v
in spatiul liber din partea dreapta a Arrange Tcans By R
ferestrei (acolo unde sunt afisate numele Refresh
fisierelor si ale dosarelor continute de
obiectul selectat din stanga). Un clic cu
butonul din dreapta al mouse-ului si
obtinem un meniu de context din care

Zustomize This Folder. ..

alegem Nou (New) si pe urma Folder. Unda Delete Ctr+2

7. A fost creat deja un dosar nou _ S
cu numele Folder nou (New Folder) si Froperties 22
trebuie sa-i modificam numele. Stiti deja @ Briefcase
cum se face acest lucru. Daca nu, atunci Bitrnap Image
citifi din nou procedura de rezolvare de Wordpad Dacument
la varianta 1! Rich Text Document

Eu] Text Document

8. Pana aici a fost rezolvarea &) Wave Sound
pentru crearea primului dosar. Aceeasi ] Compressed (zipped) Folder
succesiune de pasi trebuie urmata si "

pentru crearea celui de al doilea.

§=8 Edit ‘Wiew Faworites  Tools  Help

Varianta 3 de rezolvare cade in sarcina CEE—
dvs.: observati cum se rezolva aceeasi problema @ Shortcut
folosind meniul File (Fisier) pe care il gasiti atdt in
aplicatia Computerul meu (My Computer) cat si in a_ Briefrase
Explorator Windows (Windows Explorer). Meniul Bitmap Image
File (Fisier) se gaseste pe bara de meniu a celor Wwordpad Document
doua aplicatii. Close Rich Text Dacument
& Fubish this fo E] Text Document
_ weh &) wave sound
ked Share this fold @ Compressed (zipped) Folder

Privite din alt punct de vedere, dosarele sunt obiecte continute intr-o ierarhie. Aceste obiecte au asociate
proprietati. S& examinam proprietatile obiectelor de tip dosar pe care le-ati creat in exercitiul anterior.
Selectati dosarul scrisori si alegeti apoi optiunea Proprietdti (Properties), fie din meniul Fisier (File),
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fie din meniul de context (meniul de context se obtine printr-un clic executat cu butonul din dreapta
chiar pe pictograma dosarului).

Remarcam aici urmatoarele:

scrisori Properties

* Tipul de obiect: dosar pentru figiere
e Asezarea: pe unitatea C: In dosarul radacina General | Sharing | Customize
¢ Dimensiune: zero — nu contine nimic -
e Momentul credrii (data si ord): 30 August 2011 - ,_J |3':”i3':'ri |
* Atribute:
Type: File Falder
disponibil numai pentru citire  nepozitionat e
ascuns nepozitionat
bun pentru arhivare nepozitionat Size: 0 bytes
Size on disk: 0 bytes
Atributele indica modul in care pot fi folosite _ _
dosarele. In exemplul nostru interpretarea atributelor Contains RS
este urmatoarea:
« dosarul poate fi folosit atat pentru citire cét si Created: Today, August 30, 2011, 2:253:24 P
pentru scriere, _
+ dosarul nu este ascuns (numele lui apare in Atrbutes:  [H]Readony | Advanced..
listele care prezinta continutul parintelui sau), [] Hidden
* nu e nevoie de salvarea (arhivarea, pastrarea)
continutului pe suport extern (pentru siguranta). L_oc J[ concel |

De fapt nu exista continut.

2.4.2.2. Vizualizarea detaliilor dosarelor

Chiar daca informatiile | File Edit Favorites  Tools  Help
exista, ele nu sunt intotdeauna Toolbars b
afigate. e Back | grabus Bar || Folders '
Ceea ce se ,,vede” este adress | Explarer Bar b —
controlat prin conditiile de e burbal My Documentstscrisor
Vizualizare (View). T_ Hmbnars e Siez | Type Diate Modified
Pentru a vedea detalii || Fileand I"Es carte 8/29/2011 2:50 PM
despre dosare trebuie si le . cons calolatk 1 KB Text Document JB/29/2011 251 PM
J Mak st . . ,
reconfiguram: —— CursUr File: Folder 8/29/2011 2:43 PM
) ) (% | @ Details
- Meniul Vizualizare wiak
(View) — Detalii (Details). b7 sha  Arrange Loons by ¢
Choose Details. ..
Customize This Folder...
Other P
Ga Tao 4
) 0 pefresh
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2.4.3. Fisiere

Fisierul este o colectie de informatii pastrata pe un suport extern. Pentru a se constitui intr-un
fisier, o colectie de informatii (sau de date) pastratd pe un suport extern trebuie sa aiba un nume.
Numele permite identificarea corectd a unei colectii de informatii (date). Fisierele sunt fie create de
utilizatori, fie sunt componente ale software-ului instalat pe calculatoare.

Aplicatiile (programele) pe care le folosim in calitate de utilizatori sunt si ele fisiere, dar de un tip
deosebit: pentru ca sunt lansate Tn executie si se executa (Run) se spune despre aceste fisiere ca sunt ...
executabile.

2.4.3.1. Tipuri de fisiere

Fisierele create de utilizatori contin colectii de informatii (date) care pot fi extrase, modificate,
sterse, salvate intr-un alt fisier. Ele pot fi chiar trimise la un echipament de iesire (de exemplu la
imprimantd). Pentru a putea fi folosite, colectiile de informatii (date) trebuie sa respecte anumite reguli
care se refera la modul de asezare a informatiilor (datelor), la posibilitatea de a insera sau de a sterge
informatii (date) existente in fisier, la forma de prezentare a confinutului pe ecran. Cu alte cuvinte,
fisierele trebuie sa apartind unor tipuri standard, recunoscute de sistemul de operare folosit. Acest lucru
se obtine prin asocierea unei agsa-numite <<extensii>> la numele fisierului. Dupa cum este si normal,
extensia urmeaza imediat dupa numele fisierului. Ea este separata de nume printr-un punct.

[atd un exemplu: fisierul meu.txt este numele complet al unui fisier, in care a fost specificat
numele (fisierul meu) si extensia (txf). Intre nume si extensie se pune un caracter separator, iar acesta
este punctul (.). In cazul nostru extensia asociatd numelui ne arati ca fisierul _meu este un fisier de text,
adica contine numai caractere (litere, cifre, semne de punctuatie si semne speciale care se introduc de la
tastaturd).

Extensia asociatd numelui unui fisier arata tipul de informatii (date) care pot fi pastrate in acel
fisier si In acelasi timp care este instrumentul (aplicatia, programul) cu care se opereaza asupra
continutului.

Exercitiu practic: Creati in dosarul scrisori— folosind fie Computerul meu (My Computer), fie
Explorator Windows (Windows Explorer) - un fisier nou de tip text! Numele fisierului va fi
scrisoare_1. Remarcati care este aplicatia folositd pentru deschiderea fisierului! Care este extensia
asociata implicit (automat) numelui fisierului?

Rezolvare:
1. Folosind fie Computerul meu (My Computer), fie Explorator Windows (Windows Explorer)
deschideti dosarul scrisori.

2. Cautati apoi o optiune de tip Nou (New), pentru crearea unui obiect nou. Obiectul trebuie sa fie de tip
document text (Text Document).

3. Introduceti numele corect al noului fisier i anume scrisoare I .
4. Deschideti fisierul si introduceti un scurt text in fereastra deschisa.

5. Pentru ca textul sa se pastreze in fisier salvati-1 cu ...Salvare (Save) .

36



LA p TG SO Hared &

6. Inchideti fereastra.

‘ EnmaCher ™,

' & ok Ly

sy S CANTERM L NI S B CHEE R

Twramn VTR Vi S
e e

ORI P AL T

7. Puteti raspunde acum la cele doua intrebari din enuntul exercitiului?

Ati folosit Notepad pentru crearea
fisierului. Poate obtinem mai multe
informatii din proprietdtile fisierului. Sa le
examinam!

Observam numele fisierului si faptul
ca va fi deschis cu Notepad.

Mai remarcam agezarea (sau adresa):
pe unitatea C:, in dosarul scrisori, care laj
randul lui se afla in raddacind.

Urmeaza lungimea, momentul credrii
si cel al ultimului acces, iar la sfarsit,

atributele.

Nu am aflat 1incad extensia!

Presupunem ca extensia existd, dar cd inca

[_| zcrizoare 1 Propertic= JNNEGRGRGEEE | -
General | Security De‘tailsl

| scrisoare_1
|

Type of file: AT File {bxt)

Opens with: :_£ Motepad-+= : a free (GM [ Change... ]
Location: Chscrsorn
Size: 10 bytes {10 bytes)

Size on disk: 4,00 KB {4 056 bytes)

Created: 12 septembrie 2011, 05:08:17

Modified: 132 septembrie 2011, 05:08:17

Accessed: 13 septembrie 2011, 09:08:17

Attributes: [ Bead-only [ Hidden Adwvanced. ..
[ OK ] [ cancel | Apply

nu o vedem. Poate ar trebui sa aranjam altfel

vizualizarea pe care ne-o oferd aplicatiile Computerul meu (My Computer) si Explorator (Windows

Explorer).

In aplicatia pe care o folositi deschideti meniul Instrumente (Tools) (aflat pe bara de meniuri) si
alegeti Optiuni folder (Folder Options). Apoi selectati Vizualizare (View).

A . . Folder Options 2 |
in  cascta  Setiri  complexe Rk 3 |

(Advanced Settings) cautati optiunea Se
ascund extensiile pentru tipurile de fisiere
cunoscute (Hide extensions for known
types). Atata vreme cat aceastd optiune este
pozitionata (activd) se ascund (adicd nu se|
vad) extensiile la numele fisierelor. Trebuie
anulatd (scoasd, dezactivatd) bifa din]
dreptul acestei optiuni!
Putem raspunde acum la intrebare: extensiaj
este .txt si aplicatia folosita este Notepad.

| General | View | File Types | Offfine Files |

Folder views
You can apply the view [such as Details or Tiles) that

wou are using for this folder to all folders.

L Apply to All Foldets_i [ Reset All Folders J

Advanced sethings:

i) Hidden files and folders -
(%) Do not show hidden files and folders

) Show hidden files and folders

Hide extensions for known file types

Hide protected operating system files [Recommended)
Launch folder windows in a separate process

Remember each folder's view zeltings

Restore previous folder windows at logon

Show Control Fanel in by Computer

Show enciypted or compressed NTFS files in colar

Show pop-up description for folder and desktop items Bt
< >

KEOOMORA

[ Aestore Defaults ]

[ Ok } [ Cancel ] l Apply ]
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Tabelul urmator prezintd cateva dintre cele mai frecvent utilizate tipuri de fisiere.

Extensie Tip fisier Aplicatie folosita
txt Fisier text Notepad
doc Document Microsoft Word
xls Foi de calcul Microsoft Excel
mdb Tabel (baza de date) Microsoft Access
bmp Desen Paint
ppt Prezentare Power Point
tmp Temporar

tipul Text Document si se deschid cu un editor de texte.

Exercitiu practic: Salvati in folder-ul (dosarul) desene un fisier de tip imagine bitmap (desen).
Observati-i extensia si celelalte proprietati! Care este aplicatia folositd Tn acest caz? Veti folosi Paint!

La creare, unui fisier i se asociaza tipul: tipul fisierului indicd modul in care va fi deschis si
folosit un fisier. Tipul fisierului este asociat cu extensia. De exemplu, fisierele cu extensia .txt sunt de

Local Disk (C:) Properties

G

eneral | Tools Hamdware | Security |

gl [

Type Local Desk

File system: MNTFS

B sed space: 4.610.547,712 bytes
B == space: 11.116,154,880 bytes

Drive C

Compress drive to save disk space

[~] Allow

Indexing Service to index this disk for fast file seanching

Lok ]I

Cancel

]

Dupa cum ati remarcat deja, cu ajutorul
proprietatilor asociate fisierelor si dosarelor
(folderelor) constatdim care este lungimea
fisierelor si care este spatiul ocupat pe disc de
un dosar (folder). Pentru a afla care este
spatiul liber pe un disc sa vedem proprietatile
unitatii de disc.

Proprietatile unitatii de disc C: se refera la
spatiul ocupat si la cel liber!

Mai gasifi aici si alte informatii interesante!

Pana aici ati creat dosare (foldere) si fisiere,
le-ati vazut proprietitile si ati aflat la ce
foloseste extensia numelui la fisiere. Ati lucrat
cu aplicatiile Calculatorul meu (My
Computer) si Explorator Windows (Windows

Explorer). Indiferent cu ce aplicatie din cele doud lucrati, ceea ce se vede in fereastra deschisad de ele

este efectul unei operatii de vizualizare (view). Incepem cu meniul
View (Vizualizare) de pe bara de meniuri.

Aici gasiti diferite modalitati de prezentare a informatiilor, in
functie de marimea si asezarea pictogramelor. Incercati-le si veti vedea

deosebirile!

Pentru ordonarea pictogramelor folosim optiunea Aranjare
pictograme dupa (Arrange Icons by). Vom gasi mai departe diferite
criterii de ordonare, dupd cum urmeaza: nume, tip, dimensiune, data

Toolbars > |
Status Bar

Thumbnails
Tiles
Icons
Lisk

Dretails

Arrange Icons by #

Choose Details.
o To »
Refresh 3 8
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ultimei modificari

Cand vrem sa executam o operatie trebuie sa indicam
intai obiectul cu care lucram. Selectaim deci Intdi obiectul —
dosar (folder) sau fisier — si apoi cautam o comanda adecvata
intentiilor noastre. Comenzile (actiuni, verbe) le cautam pe
bara de meniuri in meniul File (Fisier) sau cu un clic cu

Fle Edi

(foldere) si fisierele deja create! Sa ne pregatim putin!

Address | i My Computer

View  Favorites

4
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Map Metwork Drive. .

Mame
e Type . . . . . c e oA . o
Total Size Optiuni de vizualizare mai avansate veti gasi in Optiuni Folder (Folder
Free Space Options) din bara de meniuri, la Instrumente (Tools).
Comments
v Shove in Groups In continuare ne vom ocupa de operatiile care se pot efectua cu dosarele

Disconnect Metwork Drive. .,

Svnchranize. .,

Folder Options. ..

butonul din dreapta al mouse-ului, chiar peste pictograma

obiectului cu care lucram. Stim ca avem cate un fisier in dosarele create de dvs. pe discul C:. Ce
operatii putem efectua asupra lor? Pentru a raspunde la aceasta Intrebare trebuie sa ajungem sa selectam
unul dintre fisiere. Pentru a ajunge acolo, trebuie sa deschidem succesiv obiectele ierarhic superioare:
deschidem unitatea de disc C:, apoi dosarul scrisori - de exemplu — si alegem fisierul scrisoare 1. Cum
deschidem unitatea de disc C:? Selectam pictograma si cdutam o operatie de deschidere (open), fie pe
bara de meniuri, fie Tn meniul de context. La fel deschidem si folderul scrisori.

Dupa ce selectam fisierul, vedem ca sunt disponibile urmétoareleE
operatii: deschidere (Open), tiparire (Print), copiere (Copy), stergere
(Delete), redenumire (Rename). In plus mai exista altele cateva, dupa cum|

observati si dvs.

In cazul in care folositi Computerul meu (My Computer) pe coloanaf

din stanga gasiti operatiile disponibile:

and Folder Tasks -~

Rename this File

Mowe this File

Copy this File

Publish this file to the YWeb
E-rnail this File

Print this File

File
=
e
D
>
=
x

Delete this File

Open
Prink

Edik

Open With
Send To

Cuk
Copy

Create Shortcuk
Delete
Renams

Froperties

Oricare dintre posibilitatile de lucru este la fel de bund. Nu uitati insd ordinea corectd a
operatiilor: intai alegeti obiectul — 1l selectati — si pe urma cautati operatia!

Exercitiu practic: Redenumiti fisierul scrisoare I! Numele cel nou este scrisorica. Atentie: nu

schimbati extensia prin redenumire!
1. Selectati fisierul printr-un clic.
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2. Alegeti Redenumire (Rename).

3. Introduceti numele cel nou, dar pastrati extensia nemodificata.

2.4.3.2. Numararea fisierelor
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Cand lucram cu multe figiere vrem sa stim si cate sunt! Pentru
aceasta folosim bara de stare a aplicatiei. Folosind Computerul meu (My
Computer) sau Exploratorul (Windows Explorer) pe bara de meniuri il

gisim pe Vizualizare (View). Optiunea Bara de stare (Status Bar) permitef
afisarea barei de stare, in care regisesc informatii despre numarul de obiectef’

(dosare si fisiere) si spatiul ocupat de ele pe disc. Bara de stare este in
marginea de jos a ferestrei. Continutul ei se referd la numarul de obiecte
gasite si spatiul ocupat de ele:

8 obijects 471 bytes ' My Computer

Wiesia Favorites

»w Skatus Bar

Tool

1
| = -

Thurmbrails
Tiles

Icons

Liskt

Details

arrange Icons by #

Choose Details. ..
Go To
Refresh

2.4.3.2. Sortarea fisierelor dupa nume, dimensiune, tip, data ultimei modificari

L=

Toolbars

De foarte multe ori este importanta ordinea in
care apar afisate numele dosarelor si ale fisierelor.
Ordonarea (sortarea) este un atribut al conditiilor de

Status Bar
Explorer Bar

w

Thumbnails

vizualizare. . Tiles
Folosind Computerul meu (My Computer) sauf [="*
Exploratorul (Windows Explorer), pe bara de meniuri,] oetails

in meniul Vizualizare (View), pentru ordonare scjiliEIEr LT
foloseste Aranjare pictograme dupd (Arrange Icons

by).. >>

Choose Details,

Go To
Refresh

Customize This Folder, .,

-

]
!
1
.
5
£
-

- Marmes
Size

Tywpe
Modified

Showe in Groups
Aubo Arrange

Align to Grid

2.4.3.4. Schimbarea atributului de citire — scriere

Deschideti fisierul scrisorica si modificati-i continutul! Salvati noul

continut! Cum ati face ca

acest continut s nu mai poata fi modificat nici din greseala? Ar trebui ca fisierul sa fie disponibil numai
pentru citire, nu-i asa? Pozifionati deci atributul Read Only (numai citire)! Atributele se afla pe lista de
proprietati. Incercati si modificati din nou continutul fisierului. Daci ati rezolvat corect, atunci
continutul nou — modificat — nu se poate salva sub acelasi nume ca si cel vechi, adicd nu se poate

suprascrie continutul nou peste cel vechi: pentru pastrarea lui trebuie creat
Salvare ca (Save as...).

2.4.3.5. Redenumirea fisierelor si a dosarelor

un figier nou prin operatia

Redenumiti acum dosarul scrisori: noul nume va fi reclamatii. Rezolvarea urmeaza aceiasi pasi:
alegeti dosarul, alegeti Redenumire (rename), modificati numele. La fel se modifica si numele
fisierelor, printr-o operatie de Redenumire (rename). Atentie: Nu modificati extensia numelui fisierului.
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Pentru a fi corect folosit figierul trebuie sa pastreze aceeasi extensie.
Inainte de a trece la celelalte operatii, sd revenim asupra aplicatiilor Computerul meu (My
Computer) si Exploratorul (Windows Explorer) Dupad cum stiti deja, operatiile cu dosare si fisiere se

pot efectua cu oricare dintre ele.

Pentru a vedea continutul unui dosar (folder) el trebuie mai intai deschis. Deschiderea se poate
face printr-un dublu clic sau printr-o comanda de Deschidere (Open) dintr-un meniu.

Continutul lui va fi afisat in conformitate

cu conditiile de vizualizare stabilite prin meniul|

de Vizualizare (View) din bara de meniuri a
ferestrei. Aceste conditii de vizualizare sunt
completate de cele din meniul Instrumente
(Tools) (tot din bara de meniuri) — Opfiuni
folder (Folder Options) — Vizualizare (View). De
exemplu, daca doriti sa vedeti toate fisierele
aflate pe un disc — inclusiv cele ascunse si cele
ale sistemului de operare — trebuie sd marcati
(bifati) butonul Se afiseaza fisierele si folderele
ascunse (Show hidden files and folders) si sa
demarcati optiunea Ascundere fisiere protejate
ale sistemului de operare (Hide protected
operating system files). Dacd optiunea este
marcatd atunci fisierele sistem sunt ascunse,
exista dar nu se vad!

Intr-un dosar (folder) se gisesc fisiere si

Folder Ophions

'.Ijereral__ Wiew | Fie Tuoes | Offine Files

Folder wistu:
'r'ou can apply the view [such as Details o Tiles] hat
wou are using for this folder 1o all folders,

-m
LI

¥

| sppliosiFoicer: | | Feetal Folders |

Advanced retings

I Gesfionans perachi de pagini i folders Wah

0 Afizaie si gestiune 8 perechii ca un dnour figier

) Afzaiza ambelor pErti i gestionarea lor separatd

) Mfigaiza amnbelor pErti, dar gestionarea ca wn singur F
I Hidoen fikes and folders

{7 Donot show bidden fies and folders

%) Show kidden fles: snd Folders
[] Hide ektenzionz for known fie ypes:
Hide piotected operating swstem liles IR ecommendead)]
[T] Launch folder windows in a sepaiabs process |
Rermember =ach falder's wiews 1ekings ]|

4 | ¥

|
1
|. Regtons Default:

Cancel ]

[ ok

J

subdosare (subfoldere). Ele sunt afigate intr-o ordine bine stabilitd; lista numelor acestor obiecte este
sortatd (ordonatd) dupa un criteriu. Criteriul de ordonare poate fi: numele (ordinea alfabetica a
numelor), lungimea fisierului, data ultimei modificari (actualizari). Criteriile de ordonare se regasesc in
meniul Vizualizare (View) — Aranjare pictograme dupd ( Arrange Icons by... ).

Favorites  Tools

Help
Toolbars 3
Status Bar

Explorer Bar 3

Thurnbnails
Tiles

Icons

Lisk

Babsle ==gxplore==

Aici este vorba despre ordonarea
informatiilor afigate la nivelul
nodulut terarhic My Computer. asa
cum se vede el in modul

Arrange [cons by b

Choose Details. .,
Go Ta »
Refresh

Total Size
Free Space
Comments . s

Yiew  Favardes

v Show in Groups

Todks wep o

- Sk Fosders

g r et rrk s
29 Pl By
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Cand dorim sa vedem continutul unui fisier trebuie sa-1 deschidem: prin dublu clic peste
pictograma sau alegand operatia Deschidere (Open), fie din meniul de context5, fie din meniul Figier
(File). Aplicatia cu care se deschide fisierul este cea indicatd prin extensia ce urmeaza numelui
fisierului. Legatura dintre fisier si aplicatie este prezentatd ca proprietate a fisierului. Caseta adresd
(Address) arata intotdeauna dosarul curent, numit i dosar de lucru. Daca o expanddm gasim alte locatii
pe care le putem deschide. Butonul frapoi (Back) asigura revenirea la o locatie folositi anterior.

Meniul de context apare in urma unui clic cu butonul drept al mouse-ului peste pictograma.

B Deskkop Windows Explorer prezinta fisierele si dosarele in asezarea lor ierarhica: in
& I} My Documents stanga ierarhia de dosare, in dreapta continutul dosarului curent. Ierarhia
=+ :1] My Computer este prezentatd prin noduri ierarhice. In dreptul nodurilor se afli un semn
i+ % My Network Places  [plus (+).

# Recycle Bin Un clic peste semnul + deschide nodul ierarhic.

Ce ati invatat in acest capitol?

= Sa& lucrati cu dosare si fisiere.

= Sa construiti o ierarhie de dosare si sa o populati cu fisiere.
= Si identificati numele, atributele si extensia fisierelor.

= Si identificati si sd modificati atributele fisierelor.

» Saredenumiti dosare si fisiere.
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2.5. Operatii asupra fisierelor: copierea, mutarea, comprimarea

2.5.1. Copierea si mutarea
Copierea si mutarea sunt operatii elementare ce se pot executa asupra obiectelor unui sistem de fisiere.
Ori de cate ori trebuie executatd o operatie, trebuie ales mai intdi obiectul. Cand aceeasi operatie trebuie
sd se execute pentru mai multe obiecte este mai eficientd selectia multipla, adicd selectarea
concomitentd a mai multor obiecte.

2.5.1.1. Selectarea obiectelor: individual si in grup

Selectarea unui obiect individual se face cu un clic peste pictograma lui. Obiectul ales astfel este
evidentiat fatd de celelalte din jurul lui. Atunci cand trebuie selectate mai multe obiecte ne aflam in una
din urmatoarele situatii: obiectele sunt fie consecutive, fie nu sunt consecutive in lista din care se face
selectia.

a) Selectarea obiectelor consecutive se face prin marcarea primului si a ultimului obiect care trebuie
selectat: se selecteaza (cu un clic) primul obiect; se apasa tasta SHIFT si se tine in continuare
apasata pana ce se selecteaza (cu un clic) ultimul obiect.

b) Selectarea concomitentd a mai multor obiecte neconsecutive se face prin folosirea tastei CTRL: se
tine apasata tasta CTRL si in acelasi timp se selecteaza (cu un clic) fiecare obiect individual.

2.5.1.2. Copierea fisierelor si a dosarelor

Copierea este operatia prin care se obtine un al doilea exemplar (un duplicat) al obiectului
selectat. Pentru a realiza o operatie de copiere trebuie parcursi urmatorii pasi:

a) Se selecteaza obiectul (obiectele)
b) Se alege operatia de copiere

c¢) Se stabileste locul unde se va crea al doilea exemplar (duplicatul, copia).
Sa incercam folosind Computerul meu (My Computer).

Exercitiu practic: Folosind Computerul meu (My Computer) copiati fisierul scrisoare 1.txt din
dosarul reclamatii in dosarul desene.

Rezolvare varianta 1:
1. Lansam in executic Computerul meu (My Computer), de la butonul File and Folder Tasks -
start - Computerul meu (My Computer).

. . . L Ii'ﬂl Renarme khis file
2. dublu clic pe unitatea C: pentru deschiderea acestui obiect.

_ﬁ- Mowe this File

|j Copy this File
3. dublu clic pe dosarul reclamatii pentru a-i vedea continutul. & Publish this file to the Web

4. clic pe fisierul scrisoare 1.txt pentru a-1 selecta.

5. clic pe comanda Se copiaza acest fisier (Copy this file) de la
Activitati fisiere si foldere (File and Folder Tasks) pentru cd vrem sa
copiem.

o= E-mail this file
J,a Print this file
¥ Delete this file
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6. Stabilim locul unde se va crea exemplarul duplicat:

dosarul desene. Un clic peste dosarul desene este

Select the place where wou want to copy 'scrisoare_1",

suficient! Then click the Copy buttan,
7. Confirmati copierea printr-un clic pe butonul Copiere
= % My Computer -~
(COPY) # < Local Disk {C:)
F b CD Drive (D:)
. . - . B 5% pub_san on '192.163.13.12' (P:)
Re;olvare varianta 2: Dgca lucra‘gl cu Exploratorul| Bl s
(Windows Explorer) operatia de copiere se va desfasura ® 5% tools on '192.168.13.12' (T:)
’l‘n felul urmétor: [+ 3 Sansharez on '192,165.13.20' (Z:)
+ () Shared Documents -

1. Lansam 1in executie Exploratorul (Windows
Explorer), de la butonul start — Toate programele (All

To view any subfolders, click a plus sign abowve.

Programs) — Accesorii (Accesssories) — Exploratorull ket o JINE o cope M s )

(Windows Explorer). (N fiew  Favorites  Tools

2. clic pe unitatea C: pentru deschiderea acestui obiect. HodoiCiglete EHi

3. clic pe dosarul reclamatii pentru a-i vedea continutul. ot ke
Copy Chrl4+C

4. clic pe fisierul scrisoare 1.txt pentru a-l selecta.

5. Deschideti meniul Editare (Edit) de pe bara de meniuri si alegeti Copiere

in folderul (Copy To Folder). Copy To Folder...
Move To Folder...

6. Mai departe continuati cu pasul 6 de la varianta 1.
Se va proceda identic si atunci cand trebuie copiat un dosar: el se va copia
impreuna cu tot congfinutul lui.

Select all Chrla
Invert Selection

Exercitiu practic: Copiati acelasi fisier scrisoare 1.txt pe o discheta. Verificati-i conginutul folosind
exemplarul copiat pe discheta.

2.5.1.3. Mutarea dosarelor si a fisierelor

Pentru mutarea fisierelor trebuie cautate comenzi de Mutare (Move). Modul de operare va fi
similar cu cel de la copiere: trebuie selectat obiectul si apoi cautatd o comanda Mutare (Move). Daca
lucrati cu Computerul meu (My Computer) o veti gasi la Activitati fisiere si foldere (File and Folder
Tasks); daca lucrati cu Exploratorul (Windows Explorer) o veti gasi pe meniul Editare (Edit). Si intr-
un caz si in celdlalt va trebui indicatd noua destinatie o obiectului mutat.

Mutarea fisierelor si a dosarelor se poate face si printr-o operatie de glisare (tragere) a obiectului
peste dosarul de destinatie: selectati obiectul si tineti apasat butonul sting al mouse-ului, schimbandu-i
in acelasi timp pozitia. Cand ajungeti chiar deasupra dosarului de destinatie eliberati butonul. Obiectul
pe care l-ati tras va cadea chiar n dosar!

Construiti copii de sigurantd si protejati conginutul lor fatd de eventuale accidente care pot
apdrea in functionarea calculatorului dvs cu ajutorul memoriei externe. Pentru salvarea si restaurarea
volumelor mari de informatii exista utilitarul (program specializat) Copie de rezerva (Backup). Cu
ajutorul lui se pot salva si apoi restaura fisiere. Copiile de siguranta create cu backup se pot afla pe
orice unitate de stocare detasabild: dischete, CD-uri inscriptibile, discuri zip (arhive), casete si benzi
magnetice. La nevoie ele vor fi folosite pentru restaurarea informatiilor, in urma unor nedorite
accidente.
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2.5.2. Stergerea si recuperarea dosarelor si a fisierelor

Dosarele si fisierele se sterg prin folosirea unei comenzi de Stergere (Delete) Stergerea unui
obiect — dosar sau fisier — se rezuma de fapt la operatia de mutare (aruncare) a obiectelor la cosul de
reciclare (Recycle Bin). De acolo ele pot fi recuperate. Daca insa cosul de reciclare (Recycle Bin) este
la randul lui golit, atunci obiectele nu mai pot fi recuperate.

2.5.2.1. Stergerea dosarelor si a fisierelor

Daca lucrati cu Computerul meu (My Computer) atunci — dupa

; . . - . File and Folder Tasks e
selectarea obiectului care va fi sters — alegeti, dupa caz, una dintre
urmatoarele operatii: ®ii Rename this file
FEW Edit  Wiew  Fawvorites _# Morve this File
Open |j Copy this file
Explore &N Fublish this file o the Web
e el 63 E-mail this file
Sharing and Security, .. 4;1! Print this File
send To " ¥ Delete this file
Mew ¥

Create Shortout

Delze In cazul in care folositi Exploratorul (Windows Explorer) veti gasi
Renarme . . . . . ..
S— comanda de stergere pe meniul Fisier (File) din bara de meniuri.

Tot o operatie de stergere efectuati si daca trageti obiectul (cu butonul drept al
Close mouse-ului apasat) si ii dati drumul peste cosul de gunoi.

Obiectele pe care le stergeti vor fi mutate la cosul de reciclare. Daca vreti sa va
convingeti deschideti (cu un dublu clic) obiectul cos de reciclare, aflat pe desktop.

2.5.2.2. Restaurarea dosarelor si a fisierelor sterse

Pentru restaurarea (recuperarea) obiectelor sterse trebuie intdi deschis cosul de reciclare. Atata
vreme cat obiectele mai sunt acolo ele pot fi recuperare. Un clic cu butonul drept al mouse-ului peste
obiect aduce meniul de context din care alegeti Restabilire (Restore). In acest mod restaurati individual
obiecte sterse anterior.

2.5.2.3. Golirea cosului de reciclare

Cosul de reciclare este un dosar, in care se muta obiecte. Dosarul
ocupa loc pe hard disc, la fel ca orice alt dosar. Pentru eliberarea fizica a
spatiului ocupat, cosul de reciclare trebuie ..golit. Comanda care realizeaza @ Empty the Recycle Bin
acest lucru este Golire Cos de reciclare (Empty Recycle Bin). Afi Ej Restore all ibems
remarcat desigur comanda Restaurare totala elemete (Restore all items)!
Este comanda prin care vor fi recuperate toate obiectele aflate in cosul de reciclare.

Recycle Bin Tasks =



2.5.3. Cautari

Cu cat lucram mai mult la un calculator, cu atat e posibil sa avem

mai multe fisiere, pe care nu le mai gasim. Ar trebui deci cautate!. In acest
scop se foloseste comanda de Cautare (Search). Ea se afla chiar pe meniul
start.
Fereastra care se deschide prin Cautare (Search) aduce instrumentele de
cautare. Cautarea se face intotdeauna dupa un criteriu. Acele obiecte care
vor indeplini (conditiile) criteriul de cautare se considera drept obiecte
gasite.

2.5.3.1. Comanda pentru localizarea dosarelor si a fisierelor

Pentru ca dorim sa cautam fisiere si dosare, vom alege (Toate
fisierele si dosarele).ﬂ Al Fles and Folders  D2CA S€ intampla sa nu vedeti

EnnaCher

Eaa seem L
anry

¥What do you want to search
for?

éj Pickures, music, or video

EJ Documents fword
processing, spreadshest,
etc.)

B3 allfiles and Folders
EE: Computers or people

&) Information in Help and
Suppork Center

You may also want to.,,,
£ Search the Internet
Change preferences

\J Turn off animated characker

aceasta optiune, inseamna ca ati modificat conditiile de vizualizare ale procedurii de cautare (Search).

Pentru revenirea la vizualizarea initiala trebuie sa executati urmatorii pasi

a. Clic pe Modificare preferinte (Change preferences).

b. Clic pe Modificare comportament ciautare fisiere si foldere (Change files and folders search

behavior).
c. Clic pe Standard, si apoi OK.
d. Clic pe Toate folderele si fisierele (All files and folders).

2.5.3.2. Criterii pentru gasirea fisierelor
Criteriile de cautare pe care le putem folosi sunt:

numele figierului sau al dosarului, sau numai o parte a numelui;

un fragment de text, daca este vorba despre un fisier care contine
text;

de unde sa inceapa cautarea;
data ultimei modificari;

lungimea fisierului.

Daca 1n vederea cautarii se introduc mai multe criterii, ele se
cumuleaza: trebuie simultan indeplinite pentru gasirea unui obiect. Cand
ati terminat de introdus criterii de cautare, alegeti Cautare (Search). Se
pot folosi si specificatori in alb. Este vorba despre cautarea prin nume, in
situatia cand nu se cunoaste numele intreg, ci numai un fragment.
Specificatorii in alb folosesc caractere speciale: * si ?:

* pentru orice sir de caractere

Search by any or all of the
criteria below.

F'.II ar part of the file name;

& ward ar phrase in khe File:

Lok i

% Local Hard Drives (C:)

k3

When was it modified?

What size is it?

<

More advanced options ¥

[ Back. I [ Search
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? pentru un singur caracter, oricare ar fi el

De exemplu o cautare dupa criteriul a*.* inseamna cautarea fisierelor al caror nume incepe cu
litera a, indiferent care ar fi sirul de caractere care urmeaza. Extensia numelui poate fi oricare in timp
ce un criteriu de cautare de tipul a?c.txt Tnseamna cautarea unui fisier despre care stim ca are numele
format din trei caractere, primul fiind a si al treilea c. Al doilea caracter poate fi oricare. Mai stim ca
extensia asociatd numelui este neaparat .txt.

Indiferent cum ati introdus criteriile de cautare, daca exista figiere si dosare care le indeplinesc,
atunci ele apar in partea dreapta a ferestrei de cautare. Ca intotdeauna un clic cu butonul drept arata ce
operatii se pot efectua asupra obiectului gasit.

2.5.3.3. Lista celor mai recent folosite fisiere

Cele mai recent folosite fisiere (documente) au un regim special: nu trebuie sa le cautati prin
mijloacele traditionale. Ele apar intr-o listd prezentata chiar pe meniul start: Documente recente (My
Recent Documents). Cum probabil banuiti, criteriul de cautare este data ultimei modificari.

2.5.4. Comprimarea fisierelor

Fisierele foarte mari, mai ales documentele, ocupa mult spatiu pe disc. Pentru economisirea
spatiului ocupat ele pot fi comprimate, adica pastrate intr-un format compact.

2.5.4.1. Semnificatia comprimarii

Comprimarea figierelor, a dosarelor si a programelor le micsoreazd dimensiunile si reduce
spatiul ocupat pe disc. Comprimarea unitatilor de disc (drives) conduce la comprimarea tuturor
fisierelor si dosarelor existente pe unitatea respectivd. Dacd un dosar este comprimat, atunci toate
fisierele aflate acolo vor fi comprimate. Windows XP permite comprimarea prin doud metode:
comprimarea de tip NTFS (pentru fisierele si dosarele aflate pe hard discuri care recunosc sistemul de
fisiere NTFS) comprimarea prin dosare Zip (arhive): fisierele si dosarele comprimate in acest fel raman
comprimate atat pe unitatile de disc FAT cat si NTFS.

Wignw 3

2.5.4.2. Comprimarea fisierelor intr-
arrange Icons By »
un dosar Refresh

Customize This Folder. ..

Vom discuta in continuare despre
comprimarea de tip Zip. Pentru a putea

comprima fisiere si dosare trebuie sd cream
intdi un dosar arhiva (Zip). La calculatorul la T = Ecider

= Shorkout

@ Eriefcase

™, Bitrnap Image

Undo Delets Chrl4+-2

Properties

care lucrez, unitatea de disc C: este un disc in
format FAT, ceea ce inseamna cd posibilitatile
de comprimare pentru obiectele — dosare si
fisiere — aflate aici sunt numai cele de tip Zip.
Pentru crearea unui dosar Zip trebuie sa
folosesc o comanda adecvata.

2. OpenDocument Drawing

H OpenDocument Presentation
Y OpenDocument Spreadshest
=| OpenDocument Texk

Rich Text Document

Text Document

Wave Sound

Ceea ce am obtinut este un dosar (o o )
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comprimat, care are urmdtoarea pictograma: (Folder comprimat ZIP); nu-mi rdmane decat sd mut
acolo toate fisierele pe care doresc sa le pastrez in format comprimat. Pentru mutare voi glisa (trage), pe
rand, pictogramele documentelor de la locul lor si le voi da drumul peste dosarul Zip. Iatd in continuare
care sunt proprietatile figierului mutat in dosarul arhiva ZIP:

Compressed litem Properties

Detailz

M ame: zonzoare_1 bt

Type: Text Document
Location: [&rchive Root Directon]
Onginal Size: 1 KB

Drate; 9442011 252 AW
Attributes

ZIF Information

CRC32: 4B 410088
[nidex: N
Comprezsion; Deflated
Facked Size: 1 KB

Comprimarea fisierelor individuale se face prin crearea unui dosar arhiva (Zip) si mutarea fisierelor
acolo.

2.5.4.3. Extragerea fisierelor comprimate
Cum facem sa revenim la formatul obisnuit, necomprimat? Fisierele pastrate in format

comprimat pot fi extrase din dosarul arhiva (Zip) si agezate intr-un
dosar obisnuit. Prin extragere ele revin la formatul initial,

Wew Compressed (zipped) Folder

necomprimat. - #Cipen
Extraction Wizard [El Search...
Select a Destination = — E}{plljre
Filez inzide the ZIF archive will be exstracted to the location you

choosze.

Extract all...

Select a folder to extract files o,

Files will be extracted to this directon: m’ Edlt Wlth NDtEF'EId‘l“l‘
Open YWith »

Send To k

Fazsword...

Cuk
E =tracting...
; tracting, Copy

Create Shorbout
[ < Back ][ Me=t = ] [ Cancel ] DE'EtE

Renarme

Properties
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Mai trebuie acum ales dosarul unde se vor afla fisierele dupa extragere.
Atentie: Pentru protejarea accesului la fisierele extrase puteti folosi o parola (password).

Ce ati invatat in acest capitol?

A

> > > > > >

Sa identificati fisiere, dosare si unitati de disc.

Sa lucrati cu fisiere si dosare.

Sa configurati conditiile de vizualizare a informatiilor.

Sa deschideti, sa copiati, sd mutati fisiere si dosare.

Sa stergeti si sa recuperati fisierele sterse din greseala.

Sa cautati si sa gasiti fisiere, folosind diferite criterii de cautare.

S& comprimati i sd decomprimati fisiere.
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2.6. Protejarea impotriva virusilor
2.6.1. Concepte
2.6.1.1. Ce este un virus si care sunt efectele pe care le poate avea

Un virus de calculator este un fisier executabil conceput sa se multiplice singur. Pentru a nu fi
detectat el se deghizeaza intr-un program normal. Programele de tip virus sunt in mod frecvent refacute
si modificate, astfel incat sa nu poata fi detectate cu usurinta.

Exista aproximativ 60.000 de virusi cunoscuti si zilnic sunt scrise si testate alte sute de astfel de
programe.

Este bine si cunoastem care sunt efectele lor si cum ne putem proteja. In general programele
virus sunt scrise de programatori mai putin bine intentionati, care au avut ca scop coruperea sau
stergerea datelor, uneori chiar distrugerea sistemului de operare sau a altor programe instalate. Un alt
gen de virusi incearca copierea datelor sau furtul parolelor in vederea accesului neautorizat la
calculatoarele virusate.

Firme producatoare de software au oferit utilizatorilor programe specializate in detectarea si
eliminarea virugilor. Acestea sunt asa numitele programe antivirus. Existd posibilitatea achizifionarii
unui astfel de program performant contra cost, dar nu trebuie sd trecem cu vederea nici programele
antivirus gratuite, multe dintre ele la fel de bune.

2.6.1.2. Caile prin care un virus poate infecta un calculator

In mod curent, virusii vin prin e-mail si ,,instant messaging”. Este posibil sa introducem virusi
cu ajutorul dischetelor, CD-urilor, DVD-urilor.

Datoritd Internetului si a facilitdtilor de comunicare raspandirea unui virus este deosebit de
rapida, fiind de ordinul orelor. Putem considera cd raspandirea unui virus cu ajutorul dischetelor sau
CD-urilor este aproape neglijabila la scarda mare. Experienta ultimilor ani a demonstrat importanta pe
care trebuie sd o acordam virusilor. O aplicatie antivirus este practic o necesitate pentru fiecare
calculator.

2.6.1.3. Care sunt avantajele oferite de o aplicatie antivirus

Pe langa capacitatea de a se multiplica, un virus este capabil sa se deghizeze si sa se ascunda
printre datele existente. Cantitatea de date existente in calculator este foarte mare si cautarea unui virus
seamana practic cu cautarea unui ... ac intr-un car cu fan. Un program antivirus, specializat sa detecteze
si sa elimine un virus, poate sa faca aceasta cautare in cateva minute sau zeci de minute.

Urmatoarele simptome sunt cauzate frecvent de virusi sau sunt asociate acestora:

A mesaje e-mail care au un ,,atasament” suspect. La deschiderea fisierului atasat apar cutii de
dialog. Pot fi semnalate degradari ale performantelor sistemului de operare.

extensii duble la un figier atagat unui e-mail deschis recent (cum ar fi: .jpg.vbs sau .gif.exe).
oprirea executiel unui program antivirus ce nu mai poate fi repornit.

aparitia pe ecran a unor cutii de dialog sau a unor mesaje ciudate.

= > >

aparitia unor noi pictograme pe desktop.

10
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A sunete ciudate sau muzica incepe sa cante surprinzator.

A disparitia unui program ce nu a fost dezinstalat intentionat.

Firma Microsoft®, producatoarea sistemelor de operare Windows®, nu ofera programe capabile
sd detecteze si sd elimine virusuri. Trebuie sd obtinem un program (software) antivirus de la o alta
firma. Pentru obtinerea unui program antivirus puteti contacta una din firmele recomandate de
Microsoft®.

2.4.1.4. Ce inseamna devirusarea fisierelor?

Prezenta unui virus in calculator nu este tocmai un lucru placut. Cu toate acestea problema poate
fi rezolvata de cele mai multe ori relativ usor.

Profesionistii s-au inspirat din domeniul medical atunci cdnd au denumit aceste programe
virusi / virusuri (Iin limba engleza viruses). Practic, modelul dupa care s-au inspirat atat cei care au scris
si scriu programele virus, cat si cei care concep programe antivirus este cel prezent in naturd. Asa cum
noi oamenii ne putem infecta cu un virus, tot asa se pot infecta si calculatoarele. Deducem ca si
procesul de eliminare (stergere) a unui virus din calculator seamana foarte bine cu eliminarea lui dintr-
un organism.

Pentru a putea elimina un virus trebuie mai Intdi sa-1 identificdim. De aceasta identificare se
ocupa programele antivirus. Desi la inceput au existat doua tipuri de programe, unele care identificau
virusii §i altele care le eliminau, la ora actuald programele antivirus inglobeaza ambele posibilitati.
Dupa ce un virus a fost identificat programul antivirus poate incerca in mod automat eliminarea
(stergerea) lui. Exista posibilitatea ca programul antivirus pe care il avem instalat sa identifice un virus,
dar sd nu-1 poata elimina. In acest caz putem plasa fisierul ce contine virusul intr-o zond de carantini
propusa chiar de programul antivirus. Adica nu stergem fisierul, dar 1l mutam Intr-o zona de pe disc, de
unde nu se poate extinde. Aceastd izolare a datelor se face 1n speranta cd o eventuald reactualizare
(update) a programului antivirus, o sd-1 invete pe acesta sa elimine virusul, fara pierderea irecuperabild
a datelor. O alta posibilitate ar fi fost stergerea fisierului ce continea acel virus, dar acest lucru putea
duce la pierderea datelor. Este bine sa evitdm pe cat posibil solutiile extreme, cum ar fi stergerea datelor
infectate sau chiar reinstalarea sistemului de operare si a programelor auxiliare. Nu trebuie sa neglijam
nici posibilitatea instalarii unui alt program antivirus (de la alt producator), dacd cel existent nu a
identificat si nu a eliminat virusul.

2.6.2. Tratarea si prevenirea virusilor
2.6.2.1. Folosirea unui program antivirus

Este recomandat sa verificam — din cand in cand — existenta virusurilor la calculatoarele pe care
le folosim.

In acest subcapitol vom trece in revisti pasii ce trebuie urmati atunci cand folositi un program
antivirus. Exemplele au ca model programul Norton Antivirus™2002, produs de firma Symantec™ ; in
general, optiunile sunt asemanatoare cu cele prezente la multe alte programe antivirus. Presupunem ca
aveti programul antivirus instalat. In mod implicit programul antivirus porneste o dati cu pornirea
sistemului de operare si este activ pe toatd durata lucrului desfasurat la calculator. Dacd nu suntem
siguri de acest lucru Incercam sa reconfigurdm conditiile de lucru ale programului.

Un clic pe butonul start, dupa care alegem Toate programele (All Programs); din lista de
programe instalate si selectim Norton AntiVirus, respectiv Norton AntiVirus 2002. Imediat se

11
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deschide fereastra cu numele programului si cdutdm butonul Options (optiuni).
Verificam sa fie marcate cele doud optiuni recomandate: Enable Auto-Protect (autoprotectie activata) si
Start Auto-Protect when Windows start (pornirea autoprotectiei la pornirea sistemului de operare
Windows). O altd conditie importanta este cea care se refera la actiunea intreprinsa de programul
antivirus cand depisteaza prezenta unui virus in sistem: Automatically repair the infected file (repararea
automata a fisierului infectat).

In ceea ce priveste fisierele (datele) pe care programul antivirus nu le poate repara singur,
trebuie sd decidem noi, utilizatorii. Putem sa le trimitem in zona de carantind, sau sa le stergem.

B Narton hotiVirs

E
[Hortan AntiVins | System status: Attention
i status| 4 E———
: Saour ity Scanning Fosturos Moy Detams
Scan farviruses r"; auto-Frofect on Tre fems marked in
& = e peec] y oL
Hepoms Email Scanning on atleraon
& Script Blocking on Fimmse select andem
o by clicking on b Ham
& Full System Scan 1182003 o et I chvier to et
mors informabion and
lak= he recsase v
Wines Defingfion Serc e action
U’ "\-'Ilu‘: I::-efn i1u:m3 14 712003
\ '!' SubzcHpion SBNI:E ZBz003
A Aulomalic Uvelipd ate o

Norton AntiVirus 2002

Cu aceste minime conditii de lucru, putem merge mai departe si sa cautam prezenta virusurilor
pe discuri, in dosare si in fisiere.

& Norton AntiVirus Options

Alegem Scan for Viruses ||
(cautare de virusuri), dupa care ne m -Auto-Protect * Halg
sunt afisate locatiille unde se| EcrivfElocking

desfisoard cautarea, dupa caz,| —
discul floppy (Scan all floppy

disks), intreg calculatorul (Scan my |/ ™™ s
computer), toate unitatile de v
stocare  detasabile  (Scan  all ||y
removable drives), toate unitatile| i ios
(Scan drives), sau - la scard mai|| Ms=celsnecus
micd — un dosar (Scan folders),

respectiv fisier (Scan Files) BT o b S 69K
) - comarshanzivefile SCRONINE IfEE?mm_-:i?'ldﬂd:l

Enzble sulo-Frotac (e com meandady

s Star Auto-F ratact wiien Windows slare up (recommahda

T Derw greess o te nfected fle

™ Scan files using SmartScan l AT

Bedeart A1 [ ok || cormel || Poge Detmite |

Indiferent la ce scard realizam cautarea, deci indiferent de optiunea aleasa, se deschide fereastra ce
indica progresul cautarii (scan).

12
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Norton AntiVirus 2002

4k ES 7 -
Eés # $ == Morten Anti¥irus
LwzUpdats Qs ~Holn -
Horton Antiviins Scan for Viruses 1 Scan Progress Scan Progress: Scan for Viruses
= SCANNG Tor VFlses
o Task Task Schieihilz
2 Repair Wizard
SEafl. Mg DM pUlRr Cumremt Hem
= Sean 3l removable dives Repair EPhpla hpiphp
gl Scan allfloppydisks Ouarantine
SCAR 1S Delete 5 - ==
7 Breanfolders B
3 Summay Seanned 343
7y Scanfles
IFacied 1
Repalred 1
Actions Schedube Task
v can s Maw b ’ '

In cazul in care au fost gasite virusuri, programul antivirus incearcd sa le stearga din fisiere, fara
sd le influenteze continutul. Daca repararea figierelor, respectiv stergerea virusurilor, nu a putut fi facuta
in mod automat programul propune trecerea respectivelor fisiere in locatia de carantind, in vederea unor

prelucrari ulterioare. Alegem acum Quarantine.

-~

Morton AntiVirus

Repair Wizard:

Cuarantine

Help

1 Scan Progress

Miartan Antivires has found 4 infected fileds).
Mlorton Antivirus repaired O infectiondsy.

2 Repair Wizard

Ropals
Ouarantine

Delete

M = Item

T E ISConfig.exe
F B mvadnin.cxe
= B chpuess

L- E E Srv exe

Wiras marnz

WS FlEesn, 4906
Wl Elkem, 1225
W2 ek, 1926

WAz Elkerm. 4926

3 Summarry

Skakus

Fepai Failed
Repar Failed
Rapar Fallad
Pepar Faled

We recommaend yoeu let us gquarantne all of the mdections avtomatically.

fAuErartine

Skip

1 Scan Frogiess

2 Rapair Wizard

Repair Wizard: Delste

roon Antivinus has found 4 infected fileds)

Horton Aandivirus repaired O and guarantined 7 infe ctionis)

HFepain
Chgatantine

Deleta

3 Summary

M T=m WS Name Statuc
[ El nNSCarfincwe 14422, Al mem 4956 Feepar Friled
[ El mvidminecce W2 Pk e 498 Feepar Feiked
M B ppew WAF K e S azE Repar Faied
MM B Svaexe W2 Bk e, 902G Repar Failed

Wie recornmend you ket us delate all of the infections anmenmatic ally.

Oeiste

Skip
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= Norten AntiVirus

Scan: Summa
1 ScanPiogiess Y
Summany Infection round
2 Repair Wizard : :
Scan tlime Aminute(=] 30 =econd(=)
Repall f -
Action: Files Master Boot Recard  Bool Recond
(uaramtine Sranned 18340 i P
[elete = | Infecter: 4 n i
R epairar: 1l n
3 Summary Sliarantined I ; £
[eletzr: 0 g -

‘fou nEwe ndt eliminated allvirgss s, There are st 4 infz chianes) remainin g,

oea Infa
| Erished | | MocOolaks |

Putem renunta la carantind in favoarea stergerii imediate a fisierelor: butonul Skip deschide
fereastra asociata stergerii fisierelor, unde confirmam Delete.
Indiferent de cele decise in legitura cu fisierele infectate, la sfarsit apare raportul operatiei de

cautare (Summary):
Se recomanda ca atunci cand au fost depistate si chiar eliminate automat virusuri, sa se reia

procedura de cautare: este posibil sd mai existe inca fisiere infectate.
Este bine sd inspectam periodic calculatorul (Scan my computer). Procedurile de cautare a
virusilor pot fi programate sa ruleze cand nu lucrdm la calculator (iar el este pornit); folosim astfel

optim timpul si resursele sistemului.
Programarea (planificarea) lansarii in executie a programului antivirus se face prin optiunea

Task Schedule (programare de sarcini).

™ Norton AntiVirus

[ =
Y symantec. . o,

i
[Martom Aniii s | Scan for Viruses

At Task Task Schaduls
Bearl for Wirusus| 4 s
SeEnall rermowa e diws s
Feports

Scan all loppy disks
S AN onves

Scanfolders

SUrWEL®

Beanflles

\\ Actlons Schedule Task

rScan e Mew 3 » Schedulz

NortonAntiVirus2002
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Un clic pe butonul New si stabilim noile
conditii de lansare in executie: cand si cu ce

Morton AntiVirus - Scan my computar

. .. Scheduk
periodicitate.
I 1. & 900 &M =very doy, stating 1742472003 _vJ
Schedde Task Start tima;
[0 iy =l | =2o0am =1 Advanced.
Sctwedue Task Daly
Ewery |1 = daplz]

==

I 5 how mubpla schedulas,

k. | Cencel
2.6.3. De ce trebuie actualizat periodic programul antivirus?

Am discutat pand acum de faptul cd programele antivirus sunt capabile sd depisteze, sa
identifice si sa steargd sau sa pastreze in carantind virusi. Acest lucru este posibil datoritd asa numitelor
definitii sau semndturi ale virusilor. Fiecare virus este un program mai mult sau mai putin sofisticat:
putem considera practic cd succesiunea datelor dintr-un astfel de program este semnatura (definitia)
virusului.

Am vazut la inceputul discutiei noastre despre virusuri, cd sunt cunoscute panad in prezent
aproximativ 60.000 de astfel de programe si cd zilnic se scriu si se testeazd sute. Mai mult decat atat
specialistii au reusit sa-i imparta chiar si in categorii, dupa felul in care au fost scrise si efectele pe care
le produc.

Pentru ca un program antivirus sa reuseasca sa identifice si sd elimine un virus, el trebuie sa
cunoascd semnitura (definitia) virusului. In functie de aceastd definitie va decide actiunea, calea de
urmat. Intrucat zilnic apar virusuri noi este evident ci programul antivirus poate si nu recunoasci
virusurile de datd mai recenta, cele aparute dupa realizarea antidotului. Pentru ca probabilitatea unei
astfel de surprize sa fie cat mai mica este bine sd facem actualizari ale definitiilor cunoscute ale
virusurilor. Aceste actualizari (updates) se pot descarca gratuit de pe Internet, de la adresa de Web a
producatorului programului antivirus.

Ce ati invatat in acest capitol:
* Saidentificati prezenta virusilor.
» Sa va protejati calculatorul de atacul lor.
* Sa cautati si sa folositi un program antivirus.

* Sa actualizati lista definitiilor virusilor cunoscuti.

15
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2.7. Imprimante si tiparirea documentelor

Cand vine vorba despre imprimante, existd cateva ,,cuvinte cheie” care trebuie bine intelese si
bine folosite. [ata-le:

* imprimanta fizicd, echipamentul folosit pentru tiparite (imprimare), in limba engleza ,,printing
device”. Imprimanta poate fi atasatd (conectatd) la un calculator sau poate fi conectata direct la o
retea de calculatoare.

* Obiectul ,printer” sau imprimanta logica, acea componenta software ce face legatura dintre
sistemul de operare si imprimanta fizica. Imprimanta logica primeste cereri de tiparire (jobs)
transmise de la utilizatori. Cererile de tiparire se pot constitui in cozi de asteptare in vederea
servirii de catre imprimanta fizici. In timp ce imprimanta fizica tipareste ceva, imprimanta
logica poate primi cereri de tiparire pe care le va rezolva mai tarziu.

*  Obiectul ,printer” sau imprimanta logica inglobeaza driver-ul imprimantei fizice. Driver-ul este
componenta software ce asigura interactiunea cu echipamentul hardware (in cazul nostru cu
imprimanta fizicd sau echipamentul hardware imprimatd). Driver-ul este dependent de
echipament, de hardware-ul caruia i se adreseaza.

Componenta Imprimante si faxuri (Printers and Faxes) din meniul butonului start este
instrumentul prin care facem cunoscuta imprimanta fizica, astfel incat sistemul de operare sid o
recunoasca!

*® Printers and Faxes
Edit

& "
. L 2 | / Search ||~ Folders v

Address | Printers and Faxes

File

View Favorites Tools Help

_ : _ B Name Documents = Status
| Printer Tasks N 5 Canon Bubble-Jet BIC-20005P 0 Ready
3] Add a printer | L& HF Color LaserJet 2500 PCL & on REMUS o Ready
= s 2 HP LaserJet 2100 PCLE o Ready
> Setup faxing ' Samsung ML-1710 Series 0 Offiine

See Also

L?] Troubleshoof printing
0 Get help with printing

In imaginea de mai sus sunt prezentate mai multe obiecte printer asociate imprimantelor fizice.
Imprimantele ce apar in aceastd listd sunt imprimantele cunoscute. Numele din listd sunt numele
imprimantelor logice cdrora le corespund echipamente fizice. Procedurile de tiparire a documentelor
vor face uz de chiar aceste nume.

Daca o imprimantd fizica este atasatd (conectatd) la un calculator atunci ea este o imprimanta
locala acelui calculator. Se poate insa intampla ca un calculator sa nu aiba imprimante locale dar sa

16
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cunoasca imprimantele disponibile in retea.
Pictograma pentru imprimanta locala este E\"-)E

O imprimanta 1n retea este reprezentata diferit:

2.7.1. Instalarea unei imprimante noi

Instalarea unei imprimante noi inseamna construirea unui obiect printer nou care sa faca
legatura cu echipamentul fizic ce 1i corespunde: clic pe butonul Start si din meniu alegem Imprimante
si faxuri (Printers and Faxes). De la categoria Activititi de imprimare (Printer Tasks) alegem optiunea

"B Printers and Faxes E"Ellgl
i

Fle Edt Yiew Favorites Tools  Hep
¥ | D search Fokders | [T
s % Printers s Fazes v | B so
n - ) | ALTD HP LASErIET av on A0ESFRAF
Printor Tasks EAL N i 1

marcajul indici
imprimanta
implicita

§ My Compuar

Details ¥

Expertul (,, Vrajitorul”’) ne indruma

Add Printer Wizard

Welcome to the Add Printer
Wizard

Thi=wdrarnd halps vou insiall & prirter or make printer
conne clions.

i 1 Ifwou have aFlug and Floay printsr that connects

s r"' hrough & USE por (or any ather hot pluggable gort,
such as [EEE 1334, infranred, and =0 anj, wou do not
naed 10 use this wizard. Click Cancal 1o clasa the
wizarel, and then plug the printer'= cahle irta yaur
compuler or point the piniarfowsard your compuer's
infrared port, mnd turn the prirer on Ssincdowes will
automaticalby insiall the printer for you,

To conbnua, chck Mexd.
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Urmeaza raspunsul pentru tipul de imprimanta: locald sau una din retea?
Add Printer Wizard

Local of Metwark Printer
Thewizard naeds {o knoeewhich hepa of printar o s=tup

Selac the opdon thel describes the gogtervou e o use

LaiLocel pinler sfieched to this compuien

[ swomaticaly detact and install iy Flug &nd Flay prnte

) A nghint: prmer et ]

i Ta setupa netwark rimer thad is not ol oched 1 o pant serer
e r,J vz the "Local priner® oplian

[ <Bock || Mew> | [ Ganosl

In continuare va trebui addugat driver-ul imprimantei: dacd imprimanta este in lista de
componente recunoscute atunci driver-ul va fi cautat si inclus. Altfel va trebui gasit manual!

2.7.2. Tiparirea documentelor

Tiparirea documentelor are loc in urma unei comenzi de tiparire pentru care trebuie indicatd
imprimanta folosita.

Exercitiu practic: Folositi aplicatia Notepad si deschideti un fisier text existent. Dupa ce operati cateva
corectii cereti tiparirea documentului.

Ia! Edit Format View Heh

Mew Chl4N
Cpen... Chrl+0
Save Cirl+5
Save As...

Frint... Ctrl+P

acest text va fi tiparit!
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& print @E]

General |

Select Prnter

|“2a HP LaserJet 2100 PCLG
[ S smi=ung ML-1710 Series

2 ¥
Statua: Offline [] Print £o file
Lovcatior:

Commeant:
Page Rangs

& Al Mumber of copies: |1 =]

T LHEHGE

| Pim || cancel |

Ce ati invatat in acest capitol:
* Saidentificati imprimantele.

* Sa deosebiti o imprimanta locald de una din retea

* Sa tipariti un document folosind aplicatia Notepad.
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3. Utilizarea procesoarelor de texte; aplicatia Writer din OpenOffice.org

OpenOffice.org reprezinta o suitd de aplicatii de birou. Aceste aplicatii sunt disponibile liber si

gratuit si pot fi utilizate de oricine in limita respectdrii termenilor de licentd. Din cadrul suitei
OpenOffice.org fac parte urmatoarele aplicatii:

A

Writer (procesor de texte) — oferd posibilitatea de a crea, edita, formata, salva si deschide
documente text; documentele create pot include pe langa text si tabele, grafica, diagrame etc..
In mod prestabilit fisierele Writer sunt salvate cu extensia ODT. Documentele mai pot fi salvate
si in alte formate dintre care amintim Microsoft Word si PDF.

Calc (calcul tabelar) — este o aplicatie de calcul tabelar ce ofera posibilitatea de a introduce
date, de a le analiza si de a face calcule cu acestea; sunt incluse numeroase functii pentru
operatii matematice, statistice, financiare, de baze de date, de datd si timp etc.. Aplicatia
permite importul tabelelor din Microsoft Excel.

Impress (prezentare multimedia) — permite crearea de prezentari multimedia pe baza de slide-
uri (diapozitive) care pot include aldturi de text si grafica, tabele, diagrame si animatie.
Impress permite importul de prezentari din Microsoft PowerPoint.

Base (baze de date) — ofera lucrul cu baze de date printr-o interfatd simpla; pot fi create si
editate tabele, rapoarte, interogari, formulare.

Math (editorul matematic) — permite scrierea de formule si ecuatii folosind caractere si
simboluri speciale ce nu se afld de obicei in font-urile obisnuite.

Draw (desen) — permite crearea de grafica vectoriala ce poate fi utilizatd apoi 1n oricare dintre
aplicatiile OpenOffice.org.

3.1. Folosirea aplicatiei OpenOffice.org Writer
3.1.1. Primii pasi in procesarea textelor

Writer este un procesor de texte complex si eficient care ofera instrumentele necesare pentru a

produce documente de diferite tipuri de la scrisori si referate la buletine informative, carti si pagini
Web. Documentele se creeaza in fereastra Writer si pot fi imprimate, transmise prin e-mail si fax sau
vizualizate pe Internet ca pagini Web. Writer-ul este un procesor de texte minunat dar toate
instrumentele sale — instrumente pentru culori, fonturi, obiecte grafice, rotire, panoramare si altele —
sunt numai o extensie a creativitatii dvs.. Inainte de a incepe si scrieti documentul in Writer este
necesar sa schitati pe hartie sau macar in minte design-ul documentului. Pentru aceasta veti avea in
vedere raspunsul la urmatoarele intrebari:

- Care este scopul documentului si de ce este necesar?

- Care este audienta?

- Ce fel de informatii va contine?

- Care este formatul general?

- Ce tip de grafica este necesara si cata?

- Care sunt cerintele de imprimare?

- Cum va fi distribuit?

- Care este bugetul?
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Elementele care asigura succesul unei publicatii au la baza intelegerea mesajului de transmis,
a audientei si a resurselor.

Daca ignorati audienta cand scrieti continutul si proiectati design-ul unui document atunci cu
siguranta ca documentul nu va fi citit. Tot ce are legatura cu documentul, de la stilul de scris pana la
calitatea hartiei, contribuie la formarea imaginii despre transmitatorul mesajului. Un design este bun
daca reuseste sa capteze atentia cititorului, sa transmitd mesajul si acesta sa fie retinut o perioada cat
mai lungd. Prin urmare va trebui sd va ganditi la continut, la formatul de pagind, numar de pagini si de
exemplare, ce fel de grafica folositi, cum aranjati textul si grafica in pagina, ce tipuri de fonturi folositi
si de ce dimensiuni (pentru titluri, capitole, subcapitole si pentru corpul principal al textului) etc. De
asemenea pentru fiecare dintre aceste elemente stabiliti impresia pe care doriti s o produca: formal,
informal, prietenos, elegant, clasic, trendy, conservator, provocator, divers etc.

Pentru transpunerea design-ului publicatiei in format electronic cu ajutorul unei aplicatii de
procesare de texte este indicat sd stabiliti de la inceput marimea, orientarea si marginile paginii
documentului. Dacd documentul va avea mai mult de o pagind atunci numerotati automat paginile fie
in zona de antet fie in cea de subsol. Pentru aceasta veti crea un antet sau un subsol.

Acest modul prezintd elementele de baza ale tehnologiei procesoarelor de texte, necesare in
realizarea unui design adecvat scopului propus si utile pentru majoritatea persoanelor care nu au
experientd in artele vizuale si in utilizarea tehnologiei de procesare de text dar care doresc sa produca
documente imprimate in scop comercial sau pentru uz personal.

3.1.1.1. Deschiderea si inchiderea aplicatiei Writer
A Lansarea in executie a aplicatiei
Aplicatia Writer poate fi lansata in executie (deschisd) ca orice aplicatie instalata sub sistemul

de operare Windows Vista.
a) Start — All Programs — OpenOffice.org 3.3 — OpenOlffice.org Writer;

Sek Program Access and Defaults

Windows Catalog

#Fii Internet
{ Internet Explorer

w5 E-mail

Cutlook Express

y SOLyog Commnuniky

Windows Update

Accessaries L
Games b
Skarkup »
Sun kMM WirkualBox Guest Additions  »
Internet Explorer

5N

Cwtlook Express

Remote &ssistance

Windows Media Player a Cpenioffice. org

,,i’i Windows Messenger

@ Tour ‘Windows P

b | Files and Settings Tr4
‘Wizard

‘Windows Messenger = Cpenoffice, org Base

Windows Maowie Maker = OpenCffice.arg Calc
Motepad++ Il o OpenCffice.org Draw

SOLwog Commmunity vl %o OpenCffice.arg Inmpress

gaaes0:b40000 €€ 9@

Toktal Commander v | Pz OpenCffice.arg Math

All Programs L2 = Cpenioffice, org Wriker

Cpeniaffice.or

i
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b) Se executd un clic pe scurtdtura aplicatiei daca aceasta exista,

A Interfata OpenOffice.org Writer

Dupa lansarea in executie a aplicatiei OpenOffice.org Writer pe ecran va aparea fereastra
aplicatiei. Deoarece OpenOffice.org Writer poate fi personalizat, fereastra aplicatiei poate arata diferit
de la un utilizator la altul, dar toate elementele specifice ferestrelor sunt prezente. La lansarea in
executie a aplicatiei, va aparea automat o lucrare noud (document) cu numele Untitled].

Bl Untitled 1 - OpenOffice.org Writer |:||E|rz|
File Edit Yiew Insert Formab Table Tools wWindow  Help x
- BER %[ B-& -0 @E-v HQEENQ @, e D
@ iDeFauIt vl |TimesNewR0man vl |12 vl B /7 U |§ | = = = = @E {E é i - g v
. v
(2]
&
3 L ! ¥
Page 11 | Default | Engish {LsA) |kt |50 ||| |OERM @ —— @ | 100%

Lucrarea Untitledl are implicit o pagind. Pagina urmatoare apare automat atunci cand se umple
cu informatie prima pagina. La dorinta utilizatorului se poate adduga oricdnd o pagina noud folosind
combinatia de taste Ctrl+Enter. Este important unde se afla punctul de insertie in pagina (cursorul
text), in momentul inserarii unei pagini noi prin acest procedeu.

Meniurile aplicatiei sunt senzitive la context. In dreptul unor comenzi din meniuri apare afisata
o combinatie de taste care, actionate impreund, au acelasi efect ca si comanda. Din meniuri se poate
ajunge la toate comenzile pe care le are Writer-ul. Pentru orientarea in pagina, deasupra si in stanga
zonei de lucru, aplicatia Writer afiseaza rigle gradate (Ruler). Riglele se afiseaza sau se elimina din
meniul View — Ruler.

— Unitatea de masurd a riglei se stabileste parcurgdnd pasii: Tools — Options — categoria
OpenOffice.org Writer — General — se alege unitatea din caseta Measurement unit — OK

— O varianta mai rapida pentru a modifica unitatea de masura: clic-dreapta pe una din riglele
gradate si din meniul contextual se selecteaza unitatea de masura dorita. Daca este necesar se
repetd operatia pentru cealalta rigla.

* Inchiderea aplicatiei Writer

Pentru a inchide aplicatia Writer alegeti din meniul File — Exit sau apasati combinatia de taste
Ctrl+Q. Toate documentele deschise se vor inchide si pentru fiecare in parte veti fi intrebati daca
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salvati modificarile facute. Raspundeti cu clic pe butonul Save pentru salvare sau prin clic pe butonul
Discard pentru a renunta la salvarea modificarilor.

3.1.1.2. Folosirea functiilor “ Ajutor” (Help)

In aplicatia Writer, pentru a va informa rapid in legiturd cu utilizarea aplicatiei, puteti folosi
functia Help (ajutor). Cea mai rapida metoda e sa apasati tasta F'I care deschide fereastra de ajutor.

=~ OpenDffice.org Help - OpenOffice.org Writer

(OpenOffice.org Wriker = = ¢ &7 M

__(_Zontents__;lndeu [Find || Bookmarks | _ -

Search term

OpenOffice.org Writer Help

30 charts ~|
[Okkee Chention - || Working With OpenOffice.org Writer
\abbreviation replacement

|abbreviations
\absolute hyperlinks ) : i
|ahaluke s:Eing of URLs Instructions far Using OpenOffice. org YWriter

laccents Using Charts in OpenOffice. org

|Access databases (base) ; -
\access rights For database tables (Base) Using Databases in OpenOffice.ory Base

OpenOffice. org Writer Features

laccessibility

general shartcuts Menus, Toolbars, and Keys

OpenOffice.org assistive kechnalogy

OpenCffice.org features Menus

OpenOffice.org Writer Toolbars

opkions T ;
|activating Shortcut Keys for OpenOffice. org YWriter
| context menus

Error Report Tool 7

extended help tips GEttlng HEIp
| plug-ins i The Help references the default settings of the program on a system that is

[elor] «

Display set to defaults. Descriptions of colors, mouse actions, or other configurable

iterns can be different for your program and system.

Combinatia de taste SHIFT+F1I initiaza ajutor dependent de context. Cursorul mouse-ului se
transformd intr-o sageatd cu un semn de intrebare alaturat. Plasafi acest cursor pe un element de
meniu, buton din barele de instrumente etc. fard a da clic. Va aparea o casetd cu explicatii referitoare la
elementul indicat. De exemplu, dacd indicati butonul B din bara de instrumente Formatting va afisa
caseta urmatoare: =]

B /7 U |=|

=
o=

e

I
o

£ 4 =

——{ Makes the selected text bold, If the cursor isin a
word, the entire word is made bold, If the
selection or word is already bold, the Farmatking
= is removed,

3.1.1.3. Deschiderea unuia sau mai multor documente

Din Writer, un document existent se deschide alegand File — Open... sau dand clic pe
pictograma .2 ,,Open” in bara de instrumente Standard, sau dand clic pe numele fisierului daca
acesta apare  in lista Recent Documents din meniul File. In Writer se poate lucra cu mai multe
ferestre document deschise simultan. Observatie: Fisierele create in Notepad, WordPad si Microsoft
Word pot fi deschise cu aplicatia Writer.
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3.1.1.4. Crearea unui document nou (folosind sablonul prestabilit)

Un document nou se creeaza prin alegerea File — New — Text Document. De
asemenea puteti da clic pe i= pictograma ,,New” din bara de instrumente Standard. In urma
acestei actiuni pe ecran va aparea o noua fereastrd OpenOlffice.org Writer ce contine un document nou
denumit Untitled nr.

3.1.1.5. Salvarea unui document intr-o locatie pe disc

Salvarea initiald se realizeazi astfel: se alege din meniul File — Save. In fereastra care va
apdrea, in caseta Save as type (tip fisier) alegeti OpenDocument Text (*.odt). Prin aceasta alegere vor
rezulta fisiere cu extensia ODT. Introduceti in caseta File name (nume figier) numele noului fisier,
selectati discul si dosarul (folder-ul) in care acesta sa fie salvat si dati clic pe butonul Save (salvare).

Save in: .E My Documents v| 3 ¥ * Y-

A -
i «fﬁ I_J|M';.-' Pictures

ky Recent
Documents

Dezktop

3/

My Docurments |

by Computer

Save ]

g File narne: | = |
|
|

hy Mebwark Save as hupe: [EIEJE“'I:é:-crl-j-ucument-i.odt] w [ Cancel ]

Automatic file name extension

[[] 5 ave with pazsword

Pe parcursul lucrului in Writer este indicat sa faceti salvari intermediare File — Save. Pentru
salvare se mai poate folosi si butonul ,,Save” din bara de instrumente Standard sau combinatia de taste
Ctrl+S. Daca ati facut modificari in fisier si nu le-ati salvat, atunci in bara de stare va aparea un *
(asterisc). Dupa salvare asteriscul va disparea dar va apdrea din nou daca operati modificari.

Page 1 /1 | Default |English (USAY | INSRT [STD | *

3.1.1.6. Salvarea unui document sub alt nume

Se pot aduce modificari in cadrul procesului de salvare daca se alege File — Save as (salvare
ca), actiune care determina reaparifia ferestrei de salvare in care se va putea schimba discul, folderul in
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care se face salvarea, numele fisierului sau orice combinatie a celor amintite. Prin aceasta actiune
documentul salvat initial nu va fi afectat ci se va crea o copie a sa (daca faceti cel putin o schimbare de
disc, folder sau nume de fisier). Observatie: Dacad nu se modificd nimic in cadrul procesului de salvare
atunci Save as actioneaza la fel ca si Save.

Noti - In Writer se poate alege si se lucreze cu copie de rezerva (backup) pentru document,
daca se parcurge calea: Tools — Options — Load/Save — General si se bifeaza caseta Always create

backup copy.

Options - LoadfSave - General

#  Opendffice.arg
= Loadfsave

VB Properties
Microsoft Office
HTML Compatibility
[# Language Settings
[+  OpenOffice.org Writer
#  Openffice.org Writer Web
#  Opendffice.org Base
Charts
* Internet

Load
Load user-specific setkings with the document
Load printer settings with the document

Save
[1 Edit document properties before saving

SAlways create backup copy
Save AutoRecovery information every
Save URLs relative to File svstem
Save URLs relative to inkernek

Default file Format and ODF settings
ODF Format wersion
Size optimization For ODF Formak
YWarn when not saving in ODF or default Format

15 B | Minutes

|1 Z Extended (recommended) b

Docurnent bype Always save as

|Text document L | IODF Texk Document g |

[_ o] 4 ] [ Cancel ] [ Help ] [ Back ]

Prin aceastd actiune se va copia versiunea precedentd a documentului ca o copie de rezerva
(sigurantd), de fiecare datd cand salvati documentul. Fiecare noud copie de rezerva inlocuieste
precedenta copie de rezerva. Writer salveaza copia de rezerva (numefisier.BAK) in folder-ul specificat
in calea pentru copii de rezerva (Tools — Options — Path, se selecteazd calea indicata de Backups
prin butonul Edif). Cand lucrul intr-un document esueaza se poate continua pe copia de rezerva a
acestuia.

Options - OpenOffice.org - Paths.

= OpenCffice.org

User Data

General

Memory

Wiew

Prink

Colors

Fonks

Security

Appearance

Accessibility

Jawa

Cinline Update

Irnprovement Program
Loadfsave
Language Settings
Cpenioffice, org Writer
Openiaffice, org Writer Web
Openiaffice.org Base
Charts
Internet

HEHBEBR

&z}

Select Path

Paths used by OpenCffice.org -
T';.r'pe 5 |Path

| AukoCarreck
| AukaTexk

Please select a folder,

CHDocuments and Setkings' Johntapplication Data'l,OpenOFFlce:
' Ap La] 8]

o pe
o= JohnApplication Datalyopendffice
0=, John My Documents

| Yy ZompUEEr

(=} Local Disk. ()
ey i
D 2
E| uﬂ Documents and Settings
-5 all Users
=1+ John
£ 1.5 Deskiop
&-5.¢ Favorites
T3 My Dacuments
[#-|C7) Start Menu
[+ ) UserData

b=, JohmApplication Datalopendffice
ALS~11Temp
|
i
)
i | ——
[ Help ][ Back

&

o JI

Cancel
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De asemenea se poate alege realizarea unei salvari periodice la un interval de timp stabilit de
utilizator daca se bifeaza caseta Save AutoRecovery information every (salvare informatii pentru
recuperare automata la nr. minute) si se introduce intervalul de timp in caseta Minutes (minute).

Options - LoadfSave - General &

_dp;afﬁiEe .org

LoadiSave Wersic
Load user-specific settings with the document
YEA Properties Load printer settings with the document
Microsoft OFfice Save

HTML Compatibility

e [ Edit document: properties before saving

] OpenOFfice,org Writer Always create backup copy: -
| Openoffice.org Wriker Mfweb Save gutoRecovery information ewvery 15 & | Minutes
gﬁsﬂgfﬁce.org Bt Save URLs relative to file system —
Internet Save URLs relakive to inkernek

Default File Format and CODF settings

QDF Farmat wersion 51.2 Extended (recommended) e
Size optimization for ODF Format
“Warn when not saving in ODF or default Format
Document bype Alvways save as
| Text document . | EODF Text Document |
I (0] ] [ Cancel ] [ Help ] [ Eack ]

Bifarea acestei optiuni va va fi de folos in cazul in care calculatorul dvs. nu mai raspunde la nici o
comanda sau se intrerupe alimentarea cu energie in mod neasteptat. Aceastd comanda salveaza informatiile
necesare pentru a reface documentul curent si va poate ajuta sa recuperati, eventual, informatiile dorite.

Observatie: - Recuperarea automatd nu inlocuieste comanda Save (salvare) - este necesar in continuare sa
salvati documentul odata ce ati terminat de lucrat cu el.

3.1.1.7. Comutarea intre mai multe documente deschise

In Writer se poate lucra cu mai multe documente

deschise simultan. Pentru a comuta dintr-un document in alt Help

document deschis, se poate folosi meniul Window (fereastra).’ e Windowy

In meniul Window se executi clic pe numele documentului ce. (& Close Window Chrl+
dorim sa devind document curent (are cursorul text in el). 3

ntitled 1.0dk - Gpeniffice.org Mriter

Unkitled 1 - Openffice,org Witer
Unkitled 3 - OpenOffice,arg Writer

3.1.1.8. inchiderea unui document

Fereastra documentului activ se Inchide astfel:
- File — Close sau
- Window — Close Window sau Ctrl+W sau
- clic pe butonul X ,,Close document” daca acesta apare in bara de meniu (el apare numai daca este
deschis un singur document); daca sunt deschise mai multe documente atunci prin clic pe X ,,Close”
din bara de titlu se inchide fereastra documentului activ lasand aplicatia Writer deschisa.
Dacd documentul nu a fost salvat de la ultima modificare atunci va apdrea o casetd de dialog
asemanatoare celei din imaginea urmatoare si veti fi intrebati daca salvati modificarile sau nu.
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OpenOffice.org 3.3 E|

a The document "Untitled 3" has been modified.
Do ywou wank ko save yvour changes?

[_%aver ]|_ Discard |[ Cancel ]

Save documentul va fi salvat si apoi inchis;
Discard documentul va fi inchis si toate modificarile efectuate dupa ultima salvare se vor pierde;
Cancel documentul nu se va inchide si ramaneti in document.

Ce ati invatat in acest capitol?

A

T

Cum se porneste si cum se opreste aplicatia OpenOffice.org Writer.
Cum se foloseste Help-ul.
Cum se deschide un document creat cu OpenOftice.org Writer.

Cum se creeaza un document nou cu Writer-ul si cum se salveaza acesta intr-o locatie pe disc.

Cum se salveaza un document dandu-i-se un alt nume decat cel cu care a fost salvat anterior.
Cum se comuta intre mai multe documente deschise.
Cum se inchide un fisier fara a inchide aplicatia Writer.

10
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3.1.2. Ajustarea setarilor de baza

3.1.2.1. Schimbarea modului de vizualizare a paginii
Writer ofera doua moduri de a vizualiza un document: Print Layout (aspect pagind imprimata)
si Web Layout (aspect pagind Web). Comenzile respective se regasesc in meniul View (vizualizare).

Insert Format Table Tools W
@ Print Layout
1 @ Web Layout
Toolbars 1
] Status Bar
Input Method Status
Buler
Text Boundaries
Field Shadings Ctrl+F8
Cm= Field Mames Ctrl+F2
91  Monprinting Characters Ctrl+F10
Hidden Paragraphs
Comments
Eé Data Sources F4
i Mavigator F5
B Full Screen Ctrl+ Shift+J
2y, Zoom..

Print Layout (aspect pagina imprimata) afiseazd documentul agsa cum ar ardta daca ar fi tiparit.

Web Layout (aspect pagind Web) prezintd documentul exact asa cum va aparea acesta in
programul de navigare (browser) pe Web. Aceasta varianta de afisare este utild in situatia in care doriti
sa creati documente HTML.

3.1.2.2. Folosirea functiei de modificare a scarii de vizualizare a unui document
(panoramare)

Functia de panoramare este utild pentru vizualizarea documentului la diferite scari de
vizualizare fara a modifica marimea reald a elementelor afisate. O scara marita de panoramare (zoom)
va poate ajuta in editarea cu usurinta a textului. O scard mai micd va este utila in situatia In care doriti
sd vedeti aspectul general al intregii pagini etc.

Din meniul View (vizualizare) alegerea Zoom (panoramare/lupd) permite modificarea dupad nevoie a
factorului de panoramare.

Zoom & View Layout X
Zoom factor View layout -
~) Optimal ) Automatic
(71 Fit width and height (") Single page
~1 Fit width @ Columns . =

[] Bock mode

“1 Wariable {0055 o

(a4 I I Cancel | [ Help

11
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In fereastra Zoom se poate alege direct factorul de panoramare (Zoom factor), sau se poate
introduce acesta in caseta Variable (variabil). Pentru a vizualiza intreaga latime a paginii se alege Page
Width (latime pagind), iar pentru a vizualiza intreaga pagind se alege Entire Page (pagina intreagd).
Daca alegeti Optimal (optim) atunci pagina va fi afisatd la latimea textului. Pentru a vizualiza mai
multe pagini In acelasi timp selectati Variable si introduceti un factor de scard mic In campul
corespunzator.

Factorul de panoramare &, mai poate fi modificat si astfel:

- dati clic pe pictograma Zeom in bara de instrumente Standard sau - dati dublu-clic sau clic-
dreapta pe campul cu factorul de scara din bara de stare.
OO0 A (@x @ @ | 120%

Pentru a vizualiza pe ecran o zond mai mare din document se pot ascunde barele de
instrumente $i meniul dacd se alege View — Full Screen. Pentru a iesi apoi din modul Full Screen dati
clic pe butonul Full Screen ce v-a aparut pe ecran.

Full 5creen =

[ Full Screen

Observatie: Modificarile factorului de panoramare nu au nici un fel de efecte asupra marimii reale a
paginii si a caracterelor (textul va fi prezentat ca si cum ar fi privit printr-o lupa care mareste sau
micsoreaza).

3.1.2.3. Afisarea, ascunderea barelor de instrumente

Pentru lucrul rapid pot fi activate diferite bare de instrumente din meniul View — Toolbars
(bare de instrumente); din lista care va aparea se alege o bara prin clic pe numele ei. Prin acelasi
procedeu se elimina bare de pe ecran. In general sunt afisate barele Standard si Formatting. Daca se
plaseaza cursorul mouse-ului pe orice buton din barele de instrumente (fara insa a face clic), va aparea
afisatd o casetd cu numele butonului. Daca acesata casetd cu numele butonului nu apare se parcurge
calea: Tools — Options — OpenOffice.org — General si in panoul din dreapta casetei de dialog
Options se bifeaza Tips. Pentru explicatii mai detaliate se poate bifa optiunea Extended Tips. Se
paraseste caseta prin clic pe OK.

Options - OpenOffice.org - General vemte e Bapredihe B e S aw e E
= OpenOffice.org
User Data HEI_F?_
A [¥] Tips
M L i
Vi;rsory |[¥] Extended tips
Print [¥] Help Agent
Paths ey
Colors Reset Help Agent |
Fonts
Security Help formattin Default |
Appearance b i < El'
Accessibility Open/Save dialogs
Java [] Use OpenOffice.org dialogs
Online Update
Improvement Program Document status
# Load/Save [] Printing sets "document modified” status
F  Language Settings o
#  OpenOffice.org Writer Year (bwo digits)
F  OpenOffice.org Writer Web =
E OpenOffice.org Base Interpret as years between 1930 1| and 2029
H Charts
F  Internet
[ OK I | Cancel ] [ Help | [ Back |

12
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Nota Aceasta actiune afecteaza toate aplicatiile OpenOffice.org.

Pentru deplasarea in cadrul documentului, fereastra Writer are doua bare de derulare (una
orizontald si una verticald). Afisarea/ascunderea barelor: Tools — Options — OpenOlffice.org Writer
— View se bifeaza Horizontal scrollbar respectiv Vertical scrollbar.

Options - OpenOffice.org Writer - View = = &
E  OpenOffice.org .
F  Load/Save Guides
[  Language Settings ["] Guides while maoving
= OpenOffice.org Wit S ;
pegeneﬁ R [¥] Simple handles [] Vertical scrollbar
z [ Large handles [¥] Ruler

Formatting Aids -
Grid Display — [¥] Herizontal ruler |Cer1timeter E

E:iltc Foris fWesiem) [¥] Graphics and objects [¥] Vertical ruler ’mlﬂ
Table [¥] Tables [ Smooth scroll
Changes )
Compatibility [¥] Drawings and contrals
AutoCaption :
Mail Merge E-rail I Bl et
[F OpenOffice.org Writer/Web [¥] Comments
[ OpenOffice.org Base
- Charts
[ Internet

[ oK ] [ Cancel ‘ [ Help ] ‘ Back ]

3.1.2.4. Afisarea, ascunderea caracterelor neimprimabile

Pentru a afisa/ascunde toate caracterele neimprimabile (tabulatori, spatii, sfarsit de paragraf,
alte marcaje de  formatare) se alege una dintre variantele:
a) Clic pe butonul §f Nenprinting Characters aflat pe bara de instrumente Standard.
b) Tools — Options — OpenOffice.org Writer — Formatting Aides si in zona Display of
se bifeaza optiunile dorite.

Options - OpenOffice.org Writer/Web - Formatting Aids l&i
# OpenOffice.org | .
B Load/Save Disply: of=
& Language Settings ["| Paragraph end
[  OpenOffice.org Writer
= OpenOffice.org Writer/Web ] Custom hyphens
View [C] Spaces
Grid [¥] Non-breaking spaces
oo e
Background
#  OpenOffice.org Base
‘ #  Charts
#  Internet
[ QK ] I Cancel ‘ I Help I | Back

13
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Observatie:Utilizarea butonului 9 are ca efect afisarea marcajelor de formatare ce au fost bifate
in caseta de dialog Options.

Ce ati invatat in acest capitol?
A Cum se ajusteaza setdrile de baza ale Writer-ului (personalizarea interfetei).
A Cum se schimba modul de vizualizare a paginii.
A Cum se modifica scara de vizualizare a unui document.
A

Cum se afigseaza si cum se ,,ascund” barele de instrumente si caracterele neimprimabile.

14
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3.2. Operatii de baza in documente
3.2.1. Introducerea informatiilor in documente
3.2.1.1. Introducerea textului in documente

Introducerea textului in document se poate realiza prin: tastare, copiere, mutare etc. Prin
tastare, textul apare in locul 1n care se afla punctul de inserare (liniuta verticald pulsatoare, cursorul
text). Randurile de text curg automat pe masurd ce tastati textul, nefiind necesard actionarea tastei
Enter la capat de rand. Ele sunt reajustate automat daca redimensionati pagina, modificati marginile
sau schimbati dimensiunea fontului. Prin apisarea tastei Enter se creeazi un nou paragraf. in Writer
paragraful reprezintd textul introdus intre doud apasari ale tastei Enter. Writer-ul trateaza fiecare
paragraf ca o entitate separata, avand informatii proprii de formatare.

A Cum introduceti text de la tastatura?

1. Plasati cursorul de inserare (cursorul text) in locul in care doriti sa introduceti textul.
2. Va comutati pe modul Insert (inserare).
3. Tastati textul dorit.

3.2.1.2. Introducerea caracterelor speciale, a simbolurilor
Prin caracter special Intelegem orice caracter care nu apare pe tastaturd. De exemplu € ® © %
Y4+ — _ _ » sunt caractere speciale.

1. Plasati cursorul de inserare in locul unde doriti sa inserati caracterul.

2. Alegeti Insert — Special Character.

3. Din lista Font selectati fontul dorit. in zona caracterelor faceti clic pe caracterul dorit (se pot
selecta pe rand mai multe caractere). Caracterul/caracterele selectate apar in coltul-stanga jos
iar codul caracterului selectat in coltul dreapta-jos al casetei de dialog.

Special Characters & - a lﬁ

Font |Segoe Ul [v] Subset |Latin Extended-B x| | oK |
Ala|alalelele|i|1]i]i|o]a]|0]s *| [ Concel |
(Rlz|[R|7|D|a u a|sls|[T|t]3]3 M| h S rrem—
nld|s|8|Zz|z|A|la|E|le|D|8[0]|6|0|0]
ole|vlylLlnlt]ylo|e|ale]e|t]r]s | [ peete |
. z |72 BlY| N E|&|23 | A|la|RBR|E|Y |y «

e |a [ | b0 | g|ld|d|=|a|e)| e et E

Ld g |e| ylwl gy ) lala =]t %] ] [ lw
wimipjn{njejcje(d|sdigfrfefr|r - s
Characters: jr-Lf

15
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4. Caseta de dialog se inchide efectuand clic pe butonul OK.
A Pentru a introduce in document spatii si cratime neseparatoare parcurgeti pasii:

1. Plasati cursorul de inserare in locul unde doriti sa inserati.

2. Alegeti Insert — Formatting mark — apoi Non-breaking space (spatiu neseparator) sau
Non-breaking hyphen (cratimd neseparatoare). Caracterul spatiu neseparator (Non-breaking
space) poate fi introdus si dacd apasati Ctrl+ spatiu. Caracterul cratima neseparatoare (Non-
breaking hyphen) se poate introduce apasind combinatia Cerl+Shift+ - (minus).

Jhsﬂri Format Table Tools Window Help

Manual Break... ABC @ - g 5 - d
Fields * s
man |Z| 12 |E| B /7 U -@

Mon-breaking space Ctrl+Shift+5pace
Mon-breaking hyphen  Chrl+Shift+-
Ctrl+-

&8 Special Character...

= Section..

@ Hyperlink

Opticnal hyphen

3.2.2. Selectarea informatiilor

Inainte de a muta, copia, formata sau de a efectua alte operatii cu un text acesta trebuie mai
intai selectat. Writer permite selectarea textului care se afla in secventa (consecutiv) cat si a blocurilor
(secventelor) de text care nu sunt consecutive. In bara de stare se giseste un buton care gestioneazi
modul curent de selectie si prestabilit, acesta afiseaza STD (Standard mode). Alte moduri de selectie
permise sunt ADD (Additional selection mode) si EXT (Extension mode). Comutarea intre cele trei
moduri de selectie se face prin clic pe pictograma corespunzatoare modului de selectie din bara de
stare (Status Bar).

Page 1 /1 | Default | English {US&) | IMSRT | 5TD |*

Modul STD (Standard mode) de selectie este asemanator cu selectia din alte aplicatii Windows. Modul
ADD (Additional selection mode) permite addugarea de noi selectii, selectiei curente. Modul EXT
(Extension mode) permite extinderea selectiei curente. Daca se efectueaza clic n text sau se apasa o
tastd sdgeata selectia curentd se extinde.

3.2.2.1. Selectarea unui caracter, cuvant, paragraf, intregul corp al textului
Selectarea textului consecutiv in modul de selectie STD

Selectarea textului in Writer se realizeaza facand clic cu mouse-ul la o extremitate a textului
care se doreste a fi in selectie si apoi glisdnd mouse-ul pana la cealalta extremitate a textului. In afara
acestei modalitati de selectie exista si variante mai rapide dintre care amintim in continuare cateva.

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

— Selectarea unui rand se realizeaza dand clic la marginea din stanga a randului, apoi se apasa si
se mentine apasata tasta Shift si se executa clic la finalul randului (sau se apasa tasta End).

— Un paragraf se poate selecta rapid executand patru clicuri in interiorul lui.

— O fraza se selecteazd dand trei clicuri in interiorul ei.

16
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— Selectarea unui numar de randuri se face astfel: se muta cursorul mouse-ului pe marginea din
stanga a primului rand si se executa clic, apoi se apasd si se mentine apasata tasta Shift si se
executa clic la finalul ultimului rand ce se doreste a fi selectat.

— De asemenea, puteti selecta zone de text apasand tasta Shift impreuna cu tastele cu sageti.

— Pentru selectarea intregului text, din meniul Edit se alege comanda Select All sau se apasa
combinatia de taste Ctrl+A.

Selectarea secventelor de text ce nu sunt consecutive
Pentru a selecta zone de text care nu sunt consecutive se poate utiliza mouse-ul sau tastatura.
Pentru selectie cu mouse-ul daca sunteti in modul de selectie STD procedati astfel:

1. Selectati prima portiune de text
2. Tineti apasata tasta Ctrl si selectati urmatoarea secventa de text

3. Repetati pasul 3 de cate ori este necesar.
Daca sunteti in modul de selectie ADD atunci:

1. Selectati prima portiune de text.
2. Dati clic in bara de stare pe pictograma modului de selectie pana se va afisa ADD.

3. Selectati alte portiuni de text.
Pentru selectie cu tastatura procedati astfel:

1. Selectati prima portiune de text.

2. Apasati combinatia de taste Shift+F8 (sau activati butonul ADD din bara de stare). Aceasta va trece
Writer-ul in modul de selectie ADD.

3. Utilizati tastele sageti pentru a muta cursorul de inserare la Inceputul urmatoarei secvente de text ce
se doreste 1n selectie. Mentineti apasata tasta Shift si selectati secventa de text.

4. Repetati pasul 3 de cate ori este nevoie.
Apiisati aceasti tasti sau Pentru a extinde selectia
combinatie de taste

Shift+<— Peste caracterul anterior
Shift+— Peste caracterul urmator
Shift+7 Pe randul de mai sus
Shift+] Pe randul de mai jos
Pana la inceputul cuvantului curent (sau al
Shift+Ctrl+<— cuvantului anterior, daca suntefi la inceputul unui
cuvant)
Shift+Ctrl+— Panai la inceputul cuvantului urmiétor
Shift+Home Pana la inceputul randulu
Shift+End Pana la capatul randului

17
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Deselectarea textului

— Pentru a deselecta textul apasati tasta Esc.
— Daca sunteti In modul de selectie Standard (STD) atunci apasarea unei taste sdgeata sau
efectuarea unui clic in document va deselecta de asemenea textul.

3.2.3. Editarea informatiilor

3.2.3.1. Editarea continutului prin inserarea unor caractere, suprascrierea unui text
existent.

Textul introdus In document poate fi modificat (pot fi inserate, sterse sau suprascrise caractere,
cuvinte, sau secvente mai mari de text). Pentru a modifica un text este necesar sa mutati punctul de
insertie (inserare) text in locul unde se va face operatia de editare.

Pentru a deplasa punctul de insertie in cadrul documentului se poate folosi mouse-ul sau tastatura.
A Deplasarea punctului de insertie cu ajutorul mouse-ului

Deplasati punctul de insertie efectuand clic in document in pozitia in care se doreste sa se opereze o
schimbare.
A Deplasarea punctului de insertie/inserare cu ajutorul tastaturii

Tasta sau combinatie de taste Punctul de insertie se muta:
— Inaintea caracterului anterior
— Dupa urmatorul caracter
) Un rand mai sus
l Un rand mai jos
Ctrl+ — Inapoi cate un cuvant
Ctrl+ — Inainte cate un cuvant
Home La inceputul randului
End La sfarsitul randulu
Ctrl+Home La inceputul documentulu
Ctrl+End La starsitul documentului

18
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A Cum se introduc caractere sau cuvinte noi?

1. Va asigurati ca sunteti In modul de scriere Inserare” (in bara de stare butonul de
inserare/suprascriere afiseaza INSRT; in caz contrar apasati tasta Insert).

2. Pozitionati cursorul de inserare in locul dorit (folosind mouse-ul sau tastele sageti pentru deplasare).

3. Tastati noul text. Textul aflat in dreapta se deplaseaza pe masura ce scrieti.

A Pentru a suprascrie un text (a inlocui textul existent cu cel ce va fi tastat) parcurgeti
pasii:

1. Apasati tasta Insert (sau faceti clic in bara de stare pe butonul /NSRT)

2. Plasati cursorul de inserare in pozitia dorita.

3. Tastati textul dorit. Textul tastat inlocuieste din textul existent.

3.2.3.2. Folosirea comenzilor Undo (anulare) si Redo (refacere)

In cazul in care ati tastat un text gresit, sau ati dat o comanda gresitd aveti posibilitatea si
anulati aceste actiuni prin comanda Undo. Comanda Redo (refacere) inverseaza actiunea comenzii
Undo, adica anuleaza ultima anulare, sau ultimele anulari. Redo se utilizeaza in cazul in care nu ati
intentionat sa anulati o actiune, si are ca efect revenirea la situatia dinainte de a da comanda Undo. La
comenzile Undo si Redo aveti acces din bara de instrumente Standard si din meniul Edit.

A Anularea ultimei actiuni

In bara de instrumente Standard, faceti clic pe butonul t5) Undo (anulare), sau alegeti din
meniul Edit — Undo...
Observatie: Daca nu se poate anula ultima actiune atunci numele butonului se schimba in Can’t Undo
(imposibil de anulat).

A Anularea mai multor actiuni in acelasi timp

Writer afiseaza o listd a celor mai recente actiuni pe care aveti posibilitatea sa le anulati.
1. In bara de instrumente Standard, faceti clic pe sigeata din dreapta butonului Undo B ; va apirea
o listd cu cele mai recente actiuni pe care Writer le poate anula.

i) - @E-v HoE8 T

Change style: graphics3l -
Change style: graphics3l E
Change style: graphics3l
Change style: graphics3l
Paste clipboard
Change style: graphics30
Change style: graphics30 -

Actions to undos 1

19
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2. Faceti clic pe actiunea pe care doriti sd o anulati. Daca nu vedeti actiunea in listd, pentru a o
vizualiza, utilizati bara de derulare asociata listei.
Observatie: Cand anulati o actiune din lista, se anuleaza de asemenea, toate actiunile situate Tnaintea
el.

A Refacerea (Redo) ultimei actiuni anulate
In bara de instrumente Standard, faceti clic pe butonul Redo (refacere), sau alegeti din
meniul Edit — Redo...
Observatie: Dacd nu se poate reface ultima anulare atunci numele butonului se schimba in Can’t
Restore (imposibil de refacut).

A Refacerea in acelasi timp a mai multor actiuni anulate

1. In bara de instrumente Standard, faceti clic pe sigeata din dreapta butonului ¢ Redo; va
apdrea o lista cu cele mai recente actiuni pe care Writer le poate reface.

2. Faceti clic pe actiunea pe care doriti sa o refaceti. Daca nu vedeti actiunea in lista, utilizati bara de
derulare asociata listei, pentru a o vizualiza.
Observatie: Cand refaceti o actiune din lista, se refac de asemenea, toate actiunile situate inaintea ei.

3.2.4. Copierea, mutarea sau stergerea unui text

3.2.4.1. Copierea textului in acelasi document sau in alte documente deschise

O facilitate a sistemelor de operare de tip Windows este memoria Clipboard, care permite
stocarea temporara de text si grafica. Avantajele memoriei Clipboard:
- se pot muta sau copia texte sau grafica in cadrul aceluiasi document;

- se pot efectua operatii de copiere respectiv mutare si intre documente Writer diferite;
- se pot muta sau copia texte sau grafica intre diferite aplicatii din Windows;

- informatia rdmane in Clipboard si dupa ce o lipiti (inserati) undeva, ceea ce permite sd inserati de
mai multe ori aceeasi informatie prin operatii repetate de lipire (paste).

A Copierea textului in acelasi document

Se selecteaza textul dorit (sursa).
Se alege Edit — Copy sau se apasa Ctrl + C.
Se plaseaza cursorul de inserare la destinatie (clic cu mouse-ul).

4. Se alege Edit — Paste sau se apasa Ctrl + V.
Observatie: Dupa comanda Copy textul sau obiectul selectat va raimane in document, iar o copie a lui
va fi plasatd in Clipboard astfel incat textul va putea fi "lipit” (Paste) de mai multe ori. La urmatoarea
comanda Copy sau Cut textul din Clipboard va fi inlocuit.

A Copierea textului in alt document deschis

w =

1. Se face activ documentul sursa si se selecteaza textul (sursd).
Se alege Edit — Copy sau se apasa Ctrl + C.

3. Se activeaza documentul destinatie, apoi se pozifioneazd cursorul de inserare in locul unde
va fi mutat textul (clic cu mouse-ul in locul dorit).

4. Se alege Edit — Paste sau se apasa Ctrl + V.
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Noti in cadrul aceleiasi ferestre document se poate folosi mouse-ul pentru a copia rapid un text
urmand pasii:

1. Se selecteaza textul.

2. Se plaseaza indicatorul mouse-lui pe textul selectat; se apasd tasta CTRL i se mentine apasata,
apoi se gliseaza textul cétre destinatie (cursorul mouse-ului se schimba intr-o sdgeatd si include un semn
plus); la final se elibereaza mouse-ul si apoi tasta CTRL.

3.2.4.2. Mutarea textului in acelasi document sau in alt document
Prin mutare textul dispare de la sursa si apare la destinatie.
A Mutarea textului in acelasi document

Se selecteaza textul (sursa).

Din meniul Edit se alege optiunea Cut (decupare) sau se apasa Ctrl + X.
Se pozitioneaza cursorul mausului la destinatie si se face clic.

Din meniul Edit se alege optiunea Paste sau se apasa Ctrl + V.
Mutarea textului in alt document deschis

el

—

Se face activ documentul sursa si se selecteazd textul (sursd).
Din meniul Edit se alege optiunea Cut.
3. Se face activ documentul destinatie, apoi se pozitioneazd cursorul de inserare in locul unde
se doreste a fi mutat textul (clic cu mous-ul in locul dorit).
4. Din meniul Edit se alege optiunea Paste (lipire).
Observatie: Dupa comanda Cut textul selectat dispare din document, iar o copie a lui va fi plasata
in Clipboard. La fel ca si la copiere textul poate fi "lipit” (Paste) de mai multe ori.
Noti - In cadrul aceleiasi ferestre document se poate folosi mouse-ul pentru a muta rapid un text
efectuand pasii:
1. Se selecteaza textul.
2. Se plaseaza indicatorul mouse-ului pe selectie si se gliseaza selectia catre destinatie.
- Paragraful curent (sau mai multe paragrafe selectate) se poate muta mai sus cu un paragraf daca
se apasd combinatia de taste Ctrl+1 (sdgeatd in sus) sau mai jos cu un paragraf daca se apasa Ctrl+|
(sageata 1n jos).

D

3.2.4.3. Stergerea textului
Un text care a fost introdus poate fi usor sters folosind tastele Backspace sau Delete . Stergerea
se realizeaza astfel:

Tasta Actiunea
Backspace Stergerea unui caracter din stanga cursorului de inserare
CTRL~+Backspace Stergere unui cuvant la stanga
CTRL+Shift+Backspage Sterge textul pana la inceputul propozinei
Delete Stergerea unui caracter la dreapta
CTRL~+Delete Stergerea unui cuvant la dreapta
CTRL+Shifi+Delete Sterge textul pana la sfarsitul propozitiei

Daca se doreste stergerea unui text mai lung printr-o singura operatie, textul respectiv trebuie
selectat, dupa care se apasa tasta Delete sau Backspace. De asemenea se poate folosi combinatia
CTRL+X pentru decuparea textului selectat si mutarea lui in Clipboard.
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3.2.5. Cauta si inlocuieste

Gasirea si Inlocuirea unor fragmente de text este una dintre cele mai rapide modalitati de a
efectua modificari repetitive asupra unui document. Functia Find (gasire) se referd la identificarea
pozitiei unui sir de text in cadrul documentului, iar Replace (inlocuire) inlocuieste sirul de caractere
(portiune de text) gasit cu unul nou. Pentru utilizarea acestor comenzi, se alege Edit — Find&Replace.

3.2.5.1. Folosirea comenzii de ciutare a unui fragment de text intr-un document

Alegeti Edit —Fiind & Replace. In fereastra care se deschide se introduce sirul de caractere ce
se doreste a fi gasit in caseta Search for si se apasd butonul Find. La fiecare gasire a sirului de
caractere cautat, procesul de cautare se opreste, textul gasit fiind selectat. Prin repetarea apasarii

butonului Find, procesul de cautare continua.
Find & Replace

Search for
Alegeti
[ Find All |
Enter the text that you want to
: search for, or select a previous
Replace with | o ch from the list, | I Replace |
I Replace All |
[] Match case
[l Whole words only
I More Qptions | I Help | | LClose I

Dacé apasati butonul Find All atunci vor fi selectate toate instantele textului cautat din document.

3.2.5.2. Folosirea comenzii de inlocuire a unui cuvant sau a unei fraze

In unele cazuri este necesar ca textul gisit sa fie inlocuit cu un altul. Pentru aceasta se executi
clic pe Edit —Find&Replace. Se introduce sirul de caractere ce se doreste a fi gasit in caseta Search
for iar in caseta Replace with se introduce textul cu care se face inlocuirea. Se Incepe cautarea cu clic
pe Find. Cu clic pe butonul Replace (inlocuire), in mod repetat, textele gasite se vor inlocui unul cate
unul, iar dacd in unele locuri nu se doreste substituirea textului gasit, se apasa butonul Find.

Find & Replace |
Search for |7
Fin
| MARTIE [=]

Find All |

Repl ith :
Eplace wi Eep|ace |

APRILIE [=]
Replace All |

| [T] Match case

"l Wheole words only

More Options = Help | | Close I
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Daca se da clic pe butonul Replace All atunci inlocuirea tuturor instantelor textului cadutat se va face
automat in tot documentul. Daca se bifeaza optiunea Match case atunci la gasirea textului se va tine
cont de tipul literelor (majuscule si minuscule). Daca se bifeazd optiunea Whole word only atunci
textul cautat trebuie sa fie cuvant, nu parte dintr-un cuvant.

Ce ati invatat in acest capitol?
A Cum se introduc textele, caracterele speciale si simbolurile in document.

A Cum se selecteazd un caracter, un cuvant, un paragraf, o frazd sau intregul corp al
documentului, In vederea editarii.

A Cum se insereaza noi caractere sau cuvinte intr-un text existent si cum se face inlocuirea unui
text existent prin suprascriere.

Cum revenim la situatia initiald dupa executarea unor comenzi gresite (Undo si Redo).

A Cum executdm copieri, mutdri sau stergere de text In interiorul unui document sau intre mai
multe documente deschise.

A Cum cautam intr-un document un fragment de text si cum il inlocuim cu un altul.
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3.3. Formatarea
3.3.1. Formatarea caracterelor

Textul introdus intr-un document poate fi formatat, adicd aspectul lui poate fi modificat.
Formatarea textului se referd atat la alegerea tipului de font, a stilului fontului, a dimensiunii sau
culor.n 1.1.11, qat si la alegerea distantei, = &)
(spatierii) dintre caractere.

fnainte de a face orice Fant | Font Effects | Pasition | Hypertink | Background
formatare textul trebuie selectat. Fert Typeface Size
Daca nu este selectat un text, atunci fimes New Roman Regular 12
formatirile stabilite se vor aplica Times New Raman. - I -
1 . . d Traditiona| &rabic [calic 13
textulur care se va 1ntroduce Trebu chet WS _| |Bold 14 s
incepand cu pozitia curentd a Pﬂga e = [Beldinalic ﬁ
. . wLEn
cursorului  text (punctului de Tur Cen MT Condensed ‘ 15
insertie). T Cen MT Condensed Exra Bald =] 20 o
Formatarile se realizeaza din Language
meniul Format sau din bara de % Engishusa)  [+]
instrumente Formatting.
A Meniul Format — .
. martie,
Character deschide caseta
Character care prezintd mai = ;
lte ﬁle (etichete sau The same font will be used on both your grinter and your screen,
mu

taburi): [ QK H Cancel [ Help . Besst

Daca se executa clic pe eticheta (fila) Font atunci se pot selecta atribute pentru fonturi si se pot
urmdri schimbarile Tn zona de exemplificare din partea inferioara a casetei de dialog. Aplicarea
modificarilor stabilite se face dand clic pe butonul OK. Daca ati facut unele schimbari in casetd si
doriti sa reveniti la starea initiala dati clic pe butonul Reset. Butonul Cancel permite parasirea casetei
fara a aplica schimbarile operate.

A Bara de instrumente Formatting contine butoane si liste derulante care permit selectarea unui
font, a unei dimensiuni a fontului, a unor efecte (scris aldin, cursiv sau subliniat), dar si a

culorii fontului.
Fermatting - =

fod  Defoult |Z| Times Me=w Roman E 12 |Z| B /f U @

1]
1]
(1]
e
il
i
i
i
=
1
&
L]
165

Pe bari se gasesc si butoane care permit alinierea textului. In plus fati de alinierile din aplicatia
WordPad, Writer-ul permite si alinierea Justify (stinga-dreapta). Daca bara de instrumente Formatting
nu este afisata se alege View — Toolbars — Formatting.

3.3.1.1. Schimbarea aspectului textului: dimensiune si tip font

Dimensiunea si tipul fontului pot fi schimbate simplu din bara de instrumente Formatting.
A Schimbarea tipului de font aplicat textului
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1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.
2. Inbara de instrumente Formatting se face clic pe numele fontului din lista Font.
Exemplu:
Formatting
by Defauh || e g v [ B U
AZSTENCIL .
AiSylfaen
Aisymbal || B—els
Al Tahoma
Al Tempus Sans ITC
Al Tradinonal Ambie
AtTrebuchet M5
A Tungs
Al Tw Can MT
A T (e M1 Condensad B
AlTw Cen MT Condensed Extra Bold .

Schimbarea dimensiunii (marimii) fontului aplicat textului:

Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.

In bara de instrumente Formatting se selecteaza dimensiunea din lista Font Size (dimensiune font),
sau se tasteaza o valoare in caseta si apoi se apasa tasta Enter.
Exemplu:

N —

14 =

Nota: Se poate folosi si caseta de dialog Character pentru a realiza aceste operatii. Pentru aceasta se
parcurge calea: Format — Character apoi se alege eticheta Font:

k|
Character @

Font | Font Effects |Pcrsi‘tiun | Hyperink | Background

Font Typeface Size
[rimes Mew Rorman Reqular 12
' Regular N - |
Traditicnal Arzbic Ttalic 13
Trebuchet M5 | |Bold |l4

Din lista Font: se selecteaza fontul dorit (daca fontul nu apare in lista derulanta, se folosesc barele de

defilare pentru a-1 afisa). In zona Size folosind lista cu variante, se selecteaza marimea de font dorita,
sau se tasteaza marimea in caseta superioara.

Exemplu: Acest text este scris cu fontul Times New Roman, de dimensiune 12

3.3.1.2. Folosirea formatarii de tip: Aldin (Bold), Cursiv (Italic), Subliniere (Underline)

Bara de instrumente Formatting contine butoane si liste derulante care permit scrierea cu
caractere aldine, cursive sau subliniate.
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A Cum aplicim formatare de tip Bold (aldina, ingrosata) ?

Selectam textul pe care dorim sa-1 modificam.
In bara Formatting facem clic pe butonul Bold: B

N —

A Cum aplicam formatare de tip Italic (cursiva) ?
Selectdm textul pe care dorim sa-1 modificdm.
In bara Formatting facem clic pe butonul Jtalic [i]

N —

Nota - Se poate folosi si caseta de dialog Character pentru a realiza aceste operatii. Pentru aceasta se
parcurge calea: Format — Character apoi se alege eticheta Font. Din zona Type face se alege
varianta doritd pentru scriere. Varianta Regular reprezinta textul scris normal fard Bold sau Italic. -
Pentru a renunta la formatarea Bold sau [talic, cu textul respectiv selectat, se dezactiveaza butonul
corespunzator din bara Formatting. De asemenea se poate alege Format — Default Formatting sau
varianta Regular in zona Type Face din caseta Character.

A Cum aplicam formatare de tip Underline (subliniere) ?

1. Selectam textul pe care dorim sa-1 modificam.

2. In bara Formatting dam clic pe butonul Underline U . Textul va fi subliniat cu o linie simpla.
Daca se doreste o altfel de subliniere atunci cu  textul selectat se alege Format —
Character apoi se alege eticheta Font Effects. Din listele Underlining si Color se pot alege
diverse stiluri si culori de subliniere. Pentru a sublinia numai cuvintele nu si spatiul dintre

cuvinte se bifeaza Individual words. .
Character - - - » &J

EFoEi Font Effects IPosition IHyperIinI-( EBackground |
Font color | Cwerlining Owerline color
(I Black =] [owithout) [=] [O Autematic
Effects Strikethrough
|without) =] [owithout) =]
Relief Underlining Underline color
i(‘."‘."ithoutj Ell BD_I_..IEII’_ ||:| Automatic E"
[ Cutline
1
[l Shagow Dotted (Eold)
[] Blinking Dash
v Dash (Bold)
[] Hidden Long Dash -
Times New FRoman
[ K ] l Cancel J I Help ] | Reset

Exemplu: Text scris cu fontul Arial, stilul Aldin, subliniat cu linie dubla.
Text scris cu fontul Arial, stilul Cursiv, subliniate numai cuvintele (individual words).
Text scris cu fontul Times New Roman, stilul Regular, fara subliniere.

Din fila Font Effects se pot selecta diverse alte formatari care sa fie aplicate textului (text taiat
cu o linie, culoare text, transformarea literelor in majuscule/ minuscule, scriere in relief, umbra, binking
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etc.).

Nota Din fila Position a casetei Character se poate modifica spatiul dintre caractere. Se pot
dispersa sau condensa caracterele unui text selectat, daca in lista Spacing se alege Expanded (extinsd)
sau Condensed (condensatd) iar 1n caseta by: se introduce distanta cu care se doreste sd se extinda sau
sd se micgoreze spatierea dintre caractere. Aceastd caseta este inactiva daca selectati Default in caseta
Spacing.

Character ﬁ

Position
2Uperscript E L5
@ Mormal = P 1005%

Subscript

Rotation [/ scaling
@ 0 degrees 90 degrees 270 degrees

Scale wadth 100%

¥

Spacing

Expanded |3| by 3.0pl + | ¥ Pan kerming

Text scris expandat

Daca se doreste ca textul sa apara rotit se alege o variantd din zona Rotation/scaling (rotire/scalare).
Pentru scalarea textului se introduce o valoare procentuald in caseta Scale width.

3.3.1.3. Trecerea unui text in format exponent (Superscript) sau indice (Subscript)
A Trecerea unui text in format exponent sau indice
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi scris sub forma de exponent sau indice.

2. Se alege Format — Character apoi se alege eticheta Position.
3. Din zona Position se selecteaza Superscript (exponent) sau Subscript (indice).
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Exemplu:
Character
3 !an'rni-i:unf Effects | Position i_l-iy'p-erlinlc | Backqground |
—
s B 130 [ At o akic
! Mormal FRelaciwefonccize 58%: =
= Subscript
Character
[ Fort | Font Effects | Pasition | Hiyperlink | Background |
— Position
T — 2 3 = g
€00 Superscript i |&F Automatic
J @ Mormal Relative font size 555 H

Observatie: Se poate ridica (sau coborl) textul selectat fatd de linia de scriere daca se alege
Superscript (Subscript), se debifeaza optiunea Automatic si se introduce valoarea cu care sa se ridice
(sau coboare) textul selectat -fata de linia de scriere- in caseta Raise/lower by. In cAmpul Relative font
size stabiliti dimensiunea pentru exponent (sau indice).

Exemplu: textul ridica este scris mai sus fatd de restul textului din linie cu 50%.

Character

|Font | Font Effects | Position | Hyperiink | Background |

Position

textul Raise/lower by bos [

Se poate

3.3.1.4. Modificarea textului in majuscule, minuscule etc.

Daca s-a introdus un text cu majuscule si ar fi trebuit scris cu minuscule (sau invers) nu se
sterge textul pentru a-1 introduce din nou cu litere mici deoarece existd posibilitatea transformarii
caracterelor in mod automat.

Transformarea textului se realizeaza parcurgiand pasii:
Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.

Se alege Format — Change Case.

Din meniul care va aparea se selecteaza varianta dorita:

bl e

Daca doriti ca prima literd din fiecare cuvant selectat sa fie majuscula ( 7it/e) sau toate literele
sd fie majuscule dar fostele minuscule sa fie scrise cu un font mai mic decat majusculele (Small
capitals) atunci alegeti Format— Character— fila Font Effects— lista Effects— Title sau Small
capitals.
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. Character w
Font | Font Effects | Position |H}rper|[n|c | Background |
Tindedining ok Eifecis
|lf"|."‘."|th|:|ut'_| j| ||_| Automatic | -
Strikethrough
|(Withous) =] dividual we
Font color Small capitals
I ||:| Autornatic v” [7] shadow
[ Blinking
[7] Hidden

Transformarea Textuluj

[ oK J| Cnnccl] el ]| R

Exemplu:

Ana invata sa foloseasca procesorul de texte Writer. - Textul initial.

ANA INVATA SA FOLOSEASCA PROCESORUL DE TEXTE WRITER. Textul transformat in
MAJUSCULE (UPERCASE).

ana 1nvata sa foloseasca procesorul de texte writer. -Textul transformat in minuscule (lowercase).

Ana nvata sa foloseasca procesorul de texte Writer. - Textul transformat in Titlu (Title).

ANA INVATA SA FOLOSEASCA PROCESORUL DE TEXTE WRITER. Textul transformat in Majuscule micsorate
(Small capitals).

3.3.1.5. Folosirea diferitelor culori in text
A Schimbarea culorii textului

1. Se selecteaza textul a carui culoare doriti sa fie modificata.

2. Se executd clic pe butonul Font color (culoare font) aflat pe bara de instrumente Formatting;
aceastd operatie are ca efect aplicarea ultimei culori folosite. Daca se doreste aplicarea unei alte
culori se executa clic pe sageata de langa butonul Font color si se alege culoarea dorita:

Exemplu: A -2 . Q. .

Acest text este scris cu rosu — =
-a selectat un patrat rosu ,,Red 1) —
(S a seicctat un p $u : [fiutomatic _ B
EEEEEESE =
Culoarea textului se mai poate schimba si dacd se alege Format — -. " i====
Character — Fonts effects. EEEEEEEEEE
HE N [ | =]
EEEEEEEE-©
BEEEC (CEE
EEmi N
N mEmmEEm®
S5 | |

d 1




Fe - i’-a EnnaCher ™

L EnaA SRR AL
ALy

Character ’ - — ’ - ﬁ

| Font | Font Effects | Position | Hyperink | Backgiound |
Underlining Colo Effects
||With|:rut] |T|| ||:| Automatic | ||_"|.I"|"ith|:|ut] |:||
Strikethrough Eelief
| Without) [=] [ individual wort |(Without =]
I Font color [ Cutline
. ] [] Shadow
| [ Blin king
| [] Hiclden

text este scris cu rosu

[ 04 ]| Cancel || Help | Reset

w L] ]

Schimbarea culorii de fond a textului

Se selecteaza textul a carui culoare de fond se doreste a fi modificata.

Se alege Format— Character si apoi tila Background.

Se selecteaza culoarea doritd, sau se selecteazd No fill (fard umplere) pentru a renunta la
culoarea de fond. Exemplu: Cuvéant scris pe fond galben.

e

A Evidentierea textului prin marcarea lui cu un marker colorat

Daca utilizatorul doreste sa atragd atentia asupra unei anumite regiuni din text se poate
evidentia textul respectiv prin utilizarea butonului Highlighting (evidentiere) din bara Formatting.
Acesta este echivalentul computerizat al utilizarii unui marker de culoare, pe hartie. Se poate alege
culoarea din ofertele din lista de culori asociata ,,marker-ului”. Butonul retine ultima culoare folosita.

Cum se procedeaza pentru a colora textul cu un marker?

1. Se selecteaza textul ce urmeaza a fi marcat.

2. Se efectueaza clic pe butonul Highlight *¥ aflat pe bara de Formatting; textul va fi marcat

in culoarea curenta.

Daca se doreste marcarea cu o anumita culoare se da clic pe sdgeata din dreapta butonului si se alege
culoarea dorita.
Daca se doreste renuntarea la culoarea de marcare se alege din lista de culori asociatd ,,marker-ului”
varianta No Fill.
Observatie: Se poate obtine acelasi efect si procedand astfel: fara a selecta text se alege culoarea
pentru ,,marker” apoi se gliseaza penita deasupra textului ce se doreste evidentiat (se pot marca astfel

9
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mai multe texte). Indicatorul de evidentiere va fi activ pand la efectuarea unui nou clic pe butonul
Highlighting.

Nota Daca se dispune de o imprimanta color atunci textul va aparea evidentiat la tiparire.

3.3.1.6. Copierea formatului de la un text la un alt text

Daca va place cum este formatat un text, aveti posibilitatea sa copiati formatul acestui text si
sa-1 aplicati altui text. Aceasta facilitate este oferita de functia Format Paintbrush.

A Copierea formatului de la un text la alt text

Se selecteaza textul al carui format se doreste a fi  aplicat la alt text.
In bara de instrumente Standard se face clic pe butonul *¥ Format Paintbrush.
Se selecteaza textul de destinatie (cel caruia 1 se va  aplica noul format).
Se deselecteaza textul.

bl

A Copierea formatului la mai multe portiuni de text ce nu se afli una in continuarea
celeilalte

1. Se selecteaza textul al carui format se doreste a fi copiat.
2. In bara de instrumente Standard se face dublu-clic pe butonul < Format Paintbrush.
3. Se selecteaza pe rand fiecare portiune de text la care se va aplica formatarea.

4. Cand s-a terminat de aplicat formatul se apasa tasta ESC sau se face clic pe butonul Format
Paintbrush pentru a-1 dezactiva.

3.3.1.7. Aplicarea unui stil existent unui cuvant, unui rand, unui paragraf

In Writer stilurile permit salvarea formatarilor existente si aplicarea acestora altor texte. In
stiluri se pot include denumiri de fonturi, dimensiuni de fonturi, atribute ale fonturilor, aliniere,
spatiere intre caractere, spatiere in cadrul paragrafului, marcatori i numerotare automatd, margini §i
cam toate formatarile posibile. Tot ceea ce trebuie facut pentru aplicarea stil unui text selectat este
selectarea numelui stilului dintr-o listd. Daca se modifica un stil, toate textele care folosesc stilul
respectiv se modifica in mod automat.

Writer permite utilizarea unor stiluri predefinite precum si definirea si utilizarea unor stiluri
create de utilizator. Writer are cinci tipuri de stiluri in functie de elementele carora se aplica:

— Paragraph styles pentru paragrafe

— Character styles pentru secvente de text din cadrul paragrafelor
— Page styles effect pentru pagina

— Frame styles pentru cadre si grafica

— List styles pentru liste marcate si numerotate.

10
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Aplicarea unui stil la un cuvant, un rand, un paragraf
1. Se selecteaza elementul ce urmeaza a fi modificat.

2. Se efectueaza clic pe sageata listei derulante Apply Style Default] E

1Clear formatting
,-Fl:ncuter

|Header
:Heading 1
Heading 2
Heading 3

Text body
Maore...

Nota - Stilurile pentru formatare sunt disponibile §i in

fereastra Styles and Formatting care se afiseazd dacd se Styles and Formatting =
executd clic in bara Formatting pe pictograma Styles and & B E & ¥ -
Formatting sau dacd se alege Format — Styles and Formatting. _
Din fereastri se activeazi pictograma corespunzitoare [<emplimentary close
elen}entulul cdruia i se va aphca stilul si apoi in lista de stiluri |5 Sic o
se da dublu-clic pe stilul dorit. Hanging indent
Se pot crea si stiluri noi de formatare, daca se da clic-dreapta pe |Heading
numele unui stil si din meniul contextual se alege New. Heading 1
Heading 10
Heading 2
Heading 3
Heading 4
Heading 5
Heading &
Heading 7

3.3.1.8. Folosirea despartirii automate in silabe (hyphenation)

In mod obisnuit aplicatia Writer nu desparte cuvintele in silabe la sfarsitul unui rand de text.
Dacd un cuvant nu incape in rand atunci el este mutat automat la inceputul randului urmator. Daca
textul este aliniat Justify (stanga-dreapta) atunci acest lucru poate conduce la un aspect inestetic al
textului (spatii mari intre cuvinte). Pentru a evita acest aspect neplacut, se poate utiliza caracteristica
de despartire automata in silabe.

Despartirea automata in silabe se poate aplica intregului document, sau numai unui text
selectat. Despartirea 1n silabe este un atribut al stilului de formatare al paragrafelor. Prin urmare pentru
a desparti 1n silabe trebuie modificat stilul corespunzator paragrafului.

In fereastra Styles and Formatting dati clic-dreapta pe numele stilului pentru paragraf (la care
doriti sa-i aplicati despartirea in silabe). Din meniul contextual selectati Modify. Va fi deschisa caseta
de dialog Paragraph Style unde selectati fila Text Flow. Bifati optiunea Automatically pentru
despartire in silabe (eventual modificati numarul de caractere de la finalul si inceputul randului
precum si numarul maxim de despartiri in silabe consecutive). Parasiti caseta de dialog prin clic pe
OK.

11
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Daca doriti sa renuntati la despartirea automata in silabe debifati optiunea Automatically.
Observatie: Despartirea in silabe se va aplica tuturor paragrafelor formatate cu stilul pentru care s-a bifat
Automatically. ]

Paragraph Style: Contents 10 &J

| Outline & Numbering | Tabs I Drop Caps I Background I Borders
Organizer |Indents&5pacing |Alignmer1t | Text Flow | Font I Font Effects | Position

Name Contents 10 7] AutoUpdate

Next Style |Contents 10 -]
Linked with Index -]
Categon [Index Styles |
Contains

1296cm + Indent left 4,49cm, Indent right 0,0cm

l 0K H Cancel H Help H Reset H Standard

3.3.2. Formatarea paragrafelor

3.3.2.1. Introducerea, stergerea marcajelor de paragraf

La introducerea textului in document, trecerea la o alti linie se realizeaza automat, in
momentul 1n care cursorul text (punctul de insertie) ajunge la capatul liniei. Nu este nevoie sd se
apese, ca la masinile de scris clasice tasta Retur de car (Carriage return, Enter) pentru a trece la linia
urmatoare.

Totusi existd numeroase situatii in care indiferent de formatarile aplicate textului, se doreste ca
un anumit aliniat sd inceapa intotdeauna intr-o linie noud. Din perspectiva Writer acest lucru se
realizeaza inserand un nou paragraf. Aceasta provoaca o intrerupere de rand in text (in pozitia in care
se afla punctul de insertie) si trecerea cursorului text (punctul de insertie) la linia urmatoare.

Altfel spus “Paragraful” reprezinta textul introdus intre doud apasari consecutive ale tastei
Enter. Writer trateaza fiecare paragraf ca o entitate separata, ce are informatii proprii de formatare.

In document, in locul in care s-a apiasat tasta Enter se introduce un caracter care poartd
numelede marcaj de paragraf. Acest caracter nu este vizibil pe ecran In mod obisnuit $i nu apare nici
la imprimarea documentului. La dorinta utilizatorului el poate fi afisat. In acest caz marcajele de
paragraf apar afisate Tn document sub forma:

A Introducerea unui marcaj de paragraf (sfarsit de paragraf)

1. Se pozitioneaza punctul de insertie in locul unde dorim sa intrerupem o linie de text.

2. Se apasa tasta Enter.

12
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Observatie: Daca exista text dupa pozitia punctului de insertie, atunci dupa apasarea tastei Enter acest
text va migra pe urmatoarea linie.

Exemplu:

Procesorul de texte Writer ne ofera posibilitatea sa editim usor un text. Textul introdus este structurat
in entitdti numite paragrafe.

Plasdm punctul de insertie inaintea cuvantului Textul aga cum apare aratat mai jos si apoi apdsam tasta
Enter.

Punctul de insertie

Procesorul de texte Writer ne ofera posibilitatea sa editam usor un text. | Textul introdus este structurat

in entitdti numite paragrafe.
In pozitia in care am apasat Enter va fi inserat un marcaj de paragraf, iar textul aflat in dreapta punctului de
insertie va cobori pe urmatoarea linie.

Procesorul de texte Writer ne ofera posibilitatea sa editdm usor un text.
Textul introdus este structurat in entitati numite paragrafe.

Rezultatul dupa
ce am apasat ENTER,

A Stergerea unui marcaj de paragraf

1. Se afiseaza marcajele de paragraf (vezi afisarea, ascunderea neimprimabile 1n capitolul 3.1.2.4).

2. Se sterge caracterul 9 ca orice alt caracter (se foloseste tasta Delete sau Backspace).
Exemplu: text cu marcaje de paragraf afisate

Aceasta linie de text se termina cu un marcaj de paragraf

1
1

Un marcaj de paragraf apare si la inceputul unei linii goale|
Acest paragraf cuprinde doua linii de text; la finalul primei linii nu s-a apdsat tasta Enter; textul a migrat
automat pe linia a doua¥

3.3.2.2. Introducerea, stergerea marcajelor de intrerupere linie (soft carriage return)
Intreruperea de linie (soft carriage return) se utilizeaza pentru a nu se forta trecerea la o linie

nouad prin apasarea tastei Enter (adica prin inserarea unui nou paragraf), sau prin introducerea de spatii
pana la finalul liniei.

13
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A Introducerea marcajelor de intrerupere linie se realizeaza astfel:

1. Se plaseaza cursorul de inserare in locul unde dorim sa Intrerupem linia.

2. Se apasa combinatia de taste Shift + Enter .

A Stergerea marcajelor de intrerupere linie se realizeaza astfel:

1. Se afiseazd marcajele de formatare: clic pe butonul g aflat pe bara de instrumente Standard (a se
vedea subcapitolul 3.1.2.4. ,,Afisarea, ascunderea  caracterelor neimprimabile”). Daca
marcajul nu este vizibil atunci va trebui marcata optiunea Breaks din caseta Options (Tools — Options
— OpenOffice.org Writer — Formatting Aids).

2. Se sterge marcajul de intrerupere de linie ca orice alt caracter (Delete sau Backspace).
3.3.2.3. Alinierea textului:la stinga, centru, dreapta, stinga-dreapta (Justified)

Alinierea orizontala a textului dintr-un paragraf determind aspectul marginilor liniilor
paragrafului: aliniere la stanga, aliniere la dreapta, la centru sau aliniere stanga-dreapta.
Aliniere la stanga (Align Left) - liniile paragrafului vor fi aliniate in partea stanga.
Aliniere la dreapta (Align Right)- liniile paragrafului vor fi aliniate in partea dreapta.
La centru (Centered) - liniile paragrafului vor fi centrate.
Stianga-dreapta (Justified) - liniile paragrafului vor fi aliniate atat in partea stanga cat si in partea
dreapta (spatiile dintre cuvintele textului selectat vor fi condensate sau extinse).

A Pentru a alinia un text se poate utiliza una dintre variantele:
A) Alinierea textului folosind bara de instrumente Formmatting:
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi aliniat.
2. In bara de instrumente Formmatting, se face clic pe unul dintre butoanele:

Aliniere la stanga (Align Lef?),
Aliniere la dreapta (Align Right),
La centru (Centered),
Stanga-dreapta (Justified).

B) Alinierea textului folosind caseta de P=sre" =
dialog Paragraph: | Indents & Spacing | Alignment Tatfli‘:grf‘x:mbering | Tabs | Drop Caps | Borders |I
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi || options
.. @ Left
aliniat. i |
Center |
2. Se alege Format — Paragraph - ustified — | ||
=——1
3. in fila Alignment se alege varianta
dorita din lista derulanta Options.
Text-to-text
4. Clic pe butonul OK pentru a | =" Sl —
inchide  caseta de  dialog
Paragraph. ;
l oK | Cancel Help : Reset
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Observatie: Daca alinierea aleasa este stanga-dreapta (Justified) si ultimul rand din paragraf este mai
scurt decat celelalte atunci acesta nu va fi aliniat stdnga-dreapta ci la stdnga. Pentru varianta Justified
se poate alege alinierea pentru ultima linie din paragraf din lista Last line. Daca se bifeaza optiunea
Expand single word si din lista Last line s-a selectat Justified atunci dacd paragraful prezinta in
ultimul rand un singur cuvant, acesta va fi expandat pe toata lungimea randului.

Nota: In Writer (cu optiunea Direct cursor activatd) daca se executd dublu-clic Intr-o zona libera: in stanga
zonei de lucru atunci se va scrie aliniat la stanga, in mijlocul zonei de lucru se va scrie aliniat centrat, in
dreapta zonei de lucru se va scrie aliniat la dreapta.

3.3.2.4. Indentarea (retragerea) paragrafelor: la stinga, la dreapta

Liniile cu text ale unui paragraf se intind in mod obisnuit de la marginea din stanga a paginii
pana la marginea din dreapta. In unele situatii dorim ca anumite paragrafe sa aiba o aliniere diferita de
a celorlalte (de exemplu sa inceapa mai din interiorul marginilor paginii, sau sa se termine inainte de
marginea din dreapta a paginii). Acest lucru se poate face prin operatia de indentare.

Indentarea stabileste distanta la care se afla un paragraf fatd de marginea din stanga si fata de
marginea din dreapta. Existd de asemenea posibilitatea de a creea o indentare diferitd pentru prima
linie din paragraf in raport cu celelalte linii.

A Aplicatia Writer pune la dispozitia utilizatorului mai multe modalitati de a indenta textul
dintr-un paragraf:

A) Rigla gradata.
B) Caseta de dialog Paragraph din meniul Format.

A) Utilizarea riglei. Pe rigla orizontald sunt trei marcatori (butoane glisante) pentru stabilirea
indentarilor, dupa cum apar in figura urmatoare:

lndentfrima linie
S N R i T A A R B R N
—d 4 . i s 4 4 L 4 L 4

Indent stanga - -
Acest text are indentata

) o . . prima linie. iar restul liniilor
- Indent prima linie (First line) produce deplasarea nu sunt indentate.
primei linii din paragraf spre dreapta sau stanga.

..1,,."\-...1\_,_2_,,3.,.4.,_5_._&,,

(-] L L L

Acest text nu are indentata
prima linie. iar restul

- Indent stanga (Before text) trimite celelalte linii din iniilor snot indeninie

paragraf spre dreapta primei linii atunci cand acest

.. A . r ]
marcator este pozitionat in dreapta marcatorului de |-* 1.l - c-2:0-3-;-4-.:5-. g
”Indent prima linie” (First line): Acest text este indentat
Ia stanga. Este indentat la
stanga.

- Indent stanga (Before text) delimiteaza un paragraf de

A : N 4 T ; FERE e + L, 21 B8 1 5.6 JEAE D
restul textului prin indepartarea tuturor liniilor din
. A o . o . Acest text este
paragraf de marginea stdnga a documentului daca prima indentat la dreapta.
Acest text este

indentat dreapta.
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linie nu este identata:
'.p..1...'...2...2‘._..3.‘.-_4. ';5":§-*'?"-8-
- Indent dreapta (After text) indeparteaza textul de| Accit | foxt wuie
marginea din dreapta a documentului: indentat si stanga si
dreapta. Acest text
este indentat la
stanga si la dreapta.
- Indent stanga (Before text) este folosit, in general, |-+ -1 -] -+ 2. F. 3.4 ;5 .6 -F 8
cu un in'de':nt dreapta (After text) si eventual cu indent Rienst fortioste
prima linie (First line) pentru a crea o indentare indentat si stanga
duald (indentarile duale se folosesc in general pentru si dreapta. Prima

linie este
indentata diferit
de celelalte linii.

scoaterea 1n evidenta a unor citate):

A Cum modificam identarile unui paragraf folosind rigla?
1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) ce urmeaza a fi indentat.

2. Se gliseazd cu mouse-ul spre stanga respectiv spre dreapta marcatorul de indent (butonul)
corespunzator de pe rigld. Daca glisati butonul ”Indent stdnga” atunci se va muta si butonul de “Indent
prima linie”. Pentru a muta numai marcajul pentru ’Indent stdinga” mentineti tasta Ctr/ apasata in timp
ce mutati glisorul.

B) Caseta de dialog Format — Paragraph

1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) ce urmeaza a fi indentat.

2. Se alege Format — Paragraph; se va deschide caseta de dialog Paragraph:

Paragraph l @
5 Background . |

Indents 8 Spacing | Alignment [ Text Flows I MNumbering | Tabs l Drop Caps i Borders
Indent

Before text 1.00cm -

After text 1.00cm =

Eirst line 0.5 km = |

Bl Automatic |

|

Spacing

Abgwve paragraph 0.00cm —

Below paragraph lo.21em =

Line spacing

Single - |
Register-true

[ Activate

l QK J | Cancel ] Help ] Reset

3. Se face clic pe fila (eticheta) Indents & Spacing.
In zona Indent, in casetele Before text, After text) se modifica distanta de indentare (se
efectueaza clic pe sdgetile orientate in sus sau 1n jos, sau se pot introduce numere cu zecimala direct in
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campuri). In campul First line se introduce distanta de indentare pentru prima linie. Distanta este
relativa la indent stdnga. Daca se bifeazd optiunea Automatic atunci indentarea se va face automat
functie de marimea caracterelor si de spatiere iar valoarea din cAmpul First line va fi ignorata.

4. Se face clic pe butonul OK pentru a aplica indentarea si a inchide caseta Paragraph.

Observatie: Indentdrile se pot stabili si inainte de a introduce textul. Se pozitioneaza punctul de
insertie in locul dorit; se stabilesc indentarile; se tasteaza in continuare textul. Aceste indentari se vor
aplica textului ce se va introduce pana la modificarea parametrilor de indentare.

3.3.2.5. Spatierea randurilor unui paragraf

Spatierea randurilor stabileste dimensiunea spatiului vertical dintre liniile textului unui
paragraf. In mod obisnuit liniile de text sunt spatiate la un rand.
A Spatierea randurilor unui paragraf se realizeaza astfel:

1. Se selecteaza paragraful/paragrafele.
2. Se alege Format — Paragraph pentru a se deschide caseta de dialog Paragraph.
3. Se selecteaza fila (eticheta) Indents & Spacing.

4. Din lista Line spacing se alege spatierea dintre liniile de text Single (la un rand), Double (la
doua randuri) etc.

Paragraph ﬂ
| - N ) . Background -_
Indents 8 Spacing Alignment Text Flow MNumbering I Tabs | Drop Caps I Borders |
Indent

Before text 0.95cm -

After text 1.0%9cm =

First line 1.06cm 2 EEE———

7] Automatic |

]
Spacing
Above paragraph 0.00cm =
Below paragraph 0.21lcm =

Line spacing

R

Proportional
At least
Leading
Fioed

[ QK ][ Cancel Jl Help ]I BReset

5. Se executa clic pe butonul OK pentru a Inchide caseta.
Observatie: spatierea Single Inseamna ca se ofera spatiu pentru cel mai mare Font folosit in acea linie,
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la care se adauga un mic spatiu suplimentar. Spatierea Double ofera spatiu dublu fata de spatierea la un
rand.

Pentru a spatia toate liniile Tn mod egal, indiferent de marimea fontului utilizat, selectam din lista Line
spacing: varianta Fixed iar in caseta of specificam intervalul spatiului vertical dorit. Acest spatiu
trebuie sd fie suficient pentru ca sa Incapa in linie cel mai mare font utilizat in liniile paragrafului.
Daca textul apare decupat (trunchiat), se va mari spatierea dintre randuri in caseta of.

Nota:

- Se pot aplica si alte spatieri dacd In caseta Line spacing se selecteaza una din variantele:
Proportional (proportional), At least (cel putin), Leading (interliniere - spatiul dintre liniile de text).
Pentru fiecare dintre aceste variante se poate introduce o valoare in caseta of.

- Daca se bifeaza optiunea Activate din zona Register-true atunci randurile vor fi aliniate la o grild a
documentului astfel incat fiecare linie sa aiba aceeasi inaltime. Pentru ca aceasta facilitate sa fie
operationald este necesar ca mai intai sa bifati optiunea Register-true din caseta de dialog Page Style
(Format — Page, fila Page).

3.3.2.6. Aplicarea spatierii inainte si dupa paragraf

Cand se apasa tasta Enfer pentru a Incepe un paragraf nou, spatierea de dinaintea respectiv de
dupa paragraful anterior este continuata si la noul paragraf. Aceasta spatiere se poate modifica pentru
fiecare paragraf in parte.

A Modificarea spatierii dinainte si de dupa paragraf

1. Se selecteaza paragraful sau paragrafele pentru care dorim sa schimbam spatierea.

2. Se alege Format — Paragraph. Va aparea caseta de dialog Paragraph; apoi se face clic pe fila
Indents & Spacing.

3. In zona Spacing se poate stabili o spatiere intre paragrafe.
In campul Above paragraph se stabileste dimensiunea spatiului de deasupra fiecarui paragraf selectat.
In campul Below paragraph se stabileste dimensiunea spatiului de dupa fiecare paragraf selectat.

4. Se inchide caseta Paragraph prin clic pe butonul OK.

Exemplu:

Aceste doud paragrafe sunt spatiate intre ele. Inaintea paragrafelor s-au lisat 12 pct. (pf), iar dupi
paragrafe 6 pct (pt).

Acest lucru inseamna cd intre aceste doua paragrafe avem un spatiu de 12+6=18 puncte.

3.3.2.7. Stabilirea, stergerea si utilizarea tabulatorilor:

Pentru alinierea textului se pot folosi si stopurile de tabulare (tabulatori). Pentru aceasta se
apasa tasta Tab.

Tasta Tab se utilizeaza in mod obisnuit asemanator tastei Spafiu. Prin apasarea tastei Tab se
poate insera in document un spatiu mai mare, a carui lungime prestabilita este de 1,27cm (0,5 inch).
Acestia sunt tabulatori prestabiliti (impliciti) Default tab stops. Astfel prin apasarea tastei 7ab se fac
salturi In document spre dreapta, in pozitii care se afla la o distantd multiplu de 1,27cm.
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In afara de tabulatorii impliciti pot fi stabiliti si alfi tabulatori (stopuri de tabulare). Acestia
determind saltul in document (cu ajutorul tastei 7ab) intr-o pozitie precizatd anterior. Ei permit
alinierea textului in raport cu tipul lor: la stanga, la dreapta, la centru sau dupa un marcator zecimal.
De asemenea existad posibilitatea de a insera automat Inaintea tabulatorilor (in spatiul ramas neocupat
de text), caractere de umplere “Fill character” cum ar fi linie, puncte etc.

A Modificarea spatierii dintre tabulatorii prestabiliti

1. Se alege Tools— Options apoi OpenOffice.org Writer si General.

2. In caseta Tab stops se introduce valoarea spatierii prestabilite dintre tabulatori, eventual si unitatea
de masura.

3. Clic pe butonul OK pentru a inchide fereastra.

Options - OpenOffice.org Writer - General @
OpenOffice.org
Load/Save Lipiiate
Language Settings Update links when loading Automatically
ice.org Wri :
=] Opl?n(i}fﬁfe; org Writer Rl 7] Fields
View @ On request V] Charts
Formatting Aids
Grid Never
Basic Fonts (Western) -
Print Ectliver
Table Measurement unit Centimeter F|
Changes -
Compatibility Tab stops 1.27cm -

AutoCaption

Mail Merge E-mail
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Baze
Charts
Internet

HEBE

ok J[ comce J[_ mep [ Box |

Observatie: daca se modifica spatierea dintre tabulatorii implicifi atunci automat se va modifica si
spatierea textului din document in locul unde au fost utilizati acesti tabulatori. In rigla orizontalad
gradata apar mici semne - care indicd pozitia stopurilor de tabulare prestabilite.

il 10 2003 80 506780 8.0 00 10 v -12- 0 13- 14 15 06 0 17- L 18- v

4 L 4

A Afisarea si ascunderea marcajului de tabulare in document

Se pot face vizibile pe ecran caracterele de tabulare (introduse in text ca urmare a apasarii tastei 7ab),
sub forma unor mici sageti —

Exista doua posibilitati pentru a efectua aceasta operatie:

A) Se alege Tools — Options, apoi capitolul OpenOffice.org Writer si Formatting Aids. Se bifeaza
optiunea Tabs.
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Options - OpenOffice.org Writer - Formatting Aids i ﬁ
[ OpenOffice.org : :
B Load/Save Dizplay of Direct cursor
Language Settings [V Paragraph end 1| Direct cursor
B OpenOffice.org Writer -
Genetal || Custom hyphens Insert
View [¥] Spaces @ Paragraph alignment
. _ _
Grid [¥] Non-breaking spaces () Left paragraph margin
g:lsr:: Fonts (Western) 7] Tabs ) Tabs
Table [V] Breaks | Tabs and spaces
Changes Sl
iomgatiblility T Cursor in protected areas
[ utolaption [ Fields: Hidden t e
Mail Merge E-mail EITEIS twkicyirg /| Enable
OpenOffice.org Writer/Web [¥] Fields: Hidden paragraphs
OpenOffice.org Base
& Charts
E Internet
I
oK l Cancel Help | | Back

B) Se activeaza butonul din bara de instrumente Standard.

N —

Stergerea unui caracter tab din document
Se afigeazd marcajele pentru caracterele 7ab (a se vedea aliniatul anterior).
Se pozitioneaza punctul de insertie (cursorul text) in fatd sau dupa marcajul 7ab (care apare sub
forma unei mici sdgeti) ce trebuie sters.
Se sterge marcajul prin actionarea tastei Delete sau Backspace.

Definirea tabulatorilor: La stinga, La centru, La dreapta, Zecimal

Definirea stopurilor de tabulare presupune selectarea tipului de aliniere i a pozitiei pentru fiecare
tabulator care se doreste a fi folosit (eventual si a unui caracter de umplere = “Fill character”™).

1. Se selecteaza paragraful pentru care se va defini un tabulator (sau mai multi).

2. Se alege Format — Paragraph — fila Tabs:
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. Paragraph - o |
| Background
Indents B Spacing Alignment Text Flow Numbering | Tabs | Drop Caps | Borders |
Position Type
' 7.00crmy D Left &
3.00cm | Right _. | Deleteall |
4.50cm
7.00em _1 Centered AL Delete
@ Decimal Az
Character

Fill character

) Mone

71 Character

l QK J Cancel | Help H Eeset |

— 1n caseta Position (pozitie), se introduce pozitia la care se va pune un nou stop de tabulare (o
valoare de pe rigld);

— 1n zona Type se selecteaza alinierea dorita, pentru textul scris in dreptul tabulatorului;

— 1n zona Fill character se face clic pe optiunea dorita (caracterul de umplere care sa preceada
textul din pozitia tabulatorului);

— se da clic pe butonul New; valoarea noului tabulator va aparea in lista din zona Position.

3. Se repetd subpunctele de la pasul 2 pentru a stabili si alte stopuri de tabulare.

4. Dupa introducerea tuturor tabulatorilor se paraseste caseta prin clic pe OK.

Observatie: Fiecare paragraf poate avea sau nu, definite propriile stopuri de tabulare. Pe rigla vor fi
vizualizati tabulatorii adaugati.

r--g-r-L---z---3-n-i-n-s-l-a-l-_:i-:-e:-a-a-n-1cn»n-11w-1_g-r-13---1
I ] ] 1
Tabulator aliniere la stanga | Tabulator aliniere ladreapta
Tabulator aliniere la centru Tabulator aliniere la separatorul zecimal

A Utilizarea tabulatorilor: La stinga, La centru, La dreapta, Zecimal

1. Se selecteaza paragraful/paragrafele pentru care se doreste definirea unor stopuri de tabulare.
2. Se definesc tabulatorii la stanga, la dreapta etc.

3. In document, se va apasa tasta 7ab inaintea introducerii fiecarui text ce trebuie sa se alinieze la
pozitia tabulatorului.
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5. Cand s-a terminat textul scris cu tabulatori, se pozifioneaza punctul de insertie in document pe un
rand gol (sub listd) si se elimind tabulatorii cu clic pe Delete All in fereastra Paragraph fila Tabs.

Exemplu:
Paragraph LI W LB — W g
Background |
Indents & Spacing Alignment Text Flow MNumbering | Tabs | Drop Caps | Borders |
Position Type
Ty Fre—
[12.00cm © Left e
1.00cm ® Right % Delete All |
4.00cm ]
7.00cm () Centered L clete
@ Decimal a2
Character
Fill character
) Ngne
|
|
) Character
[ QK ] [ Cancel ] | Help ] [ Reset ]
L U}‘Qﬂal I R R SRS SR SNES SRR RN R ER RN (RS 1 wu---;q.-;.;sd,_’g}ﬂ_ﬁﬁﬂjl
+ Pop -+ IToama - Cluj - 12,294
,‘_, - Pefru -~ FugeniaBucurest - 124259
2 -+ Stam -+ Gabi - Iasi -+ 1234952349
«_- -+ Vasilescu- Vasile - Snagov - 4359
vig !

Nota: Se poate deplasa o coloana intreaga din textul scris cu tabulatori daca se selecteaza tot textul, se
pozitioneaza sageata mouse-ului pe rigla orizontald, pe tabulatorul corespunzitor coloanei ce se
doreste a fi mutatd si se executa glisare si fixare in directia doritd. In figura urmatoare au fost

modificate toate stopurile

de tabulare.
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Pop ’ Toana Cluj
Petim - Eugenia Bucuresti
. Stan -+ Gabi Lasi
~ Vasilescu - Vasile Snagov

Daca se selecteaza tot textul ce contine tabulatori atunci modificarea se va face pentru o
intreaga coloana. Daca punctul de insertie se afld pe un rand al textului atunci modificarea se va face
doar pentru randul respectiv.

A Modificarea pozitiilor stopurilor de tabulare

Se poate intimpla ca stopurile de tabulare pentru textul introdus sa nu fie corect stabilite. In aceastd
situatie le putem modifica pozitia. O variantd de modificare tocmai am amintit-o anterior in cadrul
,Notei” anterioare. Aici prezentdm o altd varianta.

1. Se selecteaza paragraful (sau paragrafele) in care dorim sa modificam un stop de tabulare sau mai
multi.

2. Se alege Format — Paragraph — fila Tabs.

3. In fereastra Paragraph se selecteaza stopul de tabulare din listd (valoarea lui) si se modifica
optiunile de aliniere sau alegerile facute in zona Fill character.

4. Se repetd pasul 3 de cate ori este necesar.

5. Se inchide caseta prin clic pe butonul OK.
A Eliminarea (stergerea) unui Stop de tabulare

1. Se selecteaza paragraful (sau paragrafele) in care dorim sa eliminam un stop de tabulare (tabulator).
2. Se alege Format — Paragraph — fila Tabs.

3. In fereastra Paragraph se selecteaza stopul de tabulare din listd (valoarea lui) si se executi clic pe
butonul Delete (sterge). Prin clic pe butonul Delete All (sterge tot) se elimina toti tabulatorii.

4. Se repetd pasul 3 de cate ori este necesar.

5. Se inchide caseta prin clic pe butonul OK.

Dupa inchiderea casetei, stopurile de tabulare eliminate dispar si de pe rigla. Atentie tabulatorii
prestabiliti nu vor fi stersi.
Observatie: Tabulatorii se pot adduga direct pe rigla din caseta cu tabulatori aflata la intersectia dintre
rigla orizontala si cea verticala.

Pentru a selecta un tip de tabulator se da clic pe aceasta caseta de mai multe ori pana apare
tabulatorul dorit apoi se executa clic pe rigld in locul in care se doreste a fi amplasat. Tabulatorul se

|-1‘|-:"..‘_'1-!‘1-|-2-|-3

[ ]
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repozitioneaza pe rigla prin procedeul glisare si fixare (drag and drop). Tabulatorul se elimina de pe
rigla prin procedeul de glisare si fixare (drag and drop) in exteriorul riglei.

3.3.2.8. Introducerea si stergerea marcatorilor (bullets) si a numerotarilor (numbering)
pentru o lista simpla

In Writer se pot crea automat liste cu marcatori sau liste numerotate in timpul tastdrii textului,
sau se pot adduga rapid marcatori sau numere la liniile de text deja introduse. Un marcator sau o
numerotare apare in fata primului rand din paragraf. Pentru crearea listelor numerotate sau marcate se

poate folosi bara de instrumente Formatting sau caseta de dialog Bullets and Numbering.
B Untitledl - OpenCffice.org Writer

Eile Edit Miew Insert Format Table Jools Window Help

= SR »  [=M /7 ) | BEC
=ECHUY L s8R V& .
Text body E Times New Roman |Z| 14 E B ..U-,

N "'1"'3'"1;"2'L'3";4"'5¢'"5;"?'&'3"'?"'10;"1;"2":13"'f'"'li"." ML
o Bullets Qn/Off

Numbering On/Off

i
&
3

[ary
[y

Am cumpérat:

i e zahar

i e cafea

= e banane
e mere

Maiine voi merge la:
1. cumpératuri
2. teatru

A Adaugarea de marcatori sau numerotari la textul existent utilizind bara Formatting

1. Se selecteaza textul ce urmeaza a fi marcat sau numerotat.

I
2. Din bara de instrumente Formatting se activeaza prin  clic, unul dintre  butoanele ™

Numbering On/Off (numerotare), sau Bullets On/Off *= (marcatori). Listele obtinute  prin
utilizarea acestor butoane contin un anumit marcator ~ (sau un anumit tip de numerotare) si
folosesc un spatiu prestabilit Intre marcator (sau numar) si textul care urmeaza.

A Liste cu marcatori sau numerotare, introduse in timpul tastarii

1. Se activeazd unul dintre butoanele Numbering On/Off (numerotare) respectiv Bullets On/Off
(marcatori), din bara de instrumente Formatting inainte de a introduce elementele listei.

2. Se introduce apoi textul, tastand Enter dupa fiecare element din lista.

3. Dupa ce se terminad de introdus lista, se dezactiveaza butonul corespunzator din bara de instrumente
Formatting.

A Stergerea (eliminarea) marcatorilor sau a numerotarilor din fata textului

1. Se selecteaza paragrafele de la care se doreste eliminarea marcatorilor sau numerotarii.
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2. Din bara de instrumente Formatting se dezactiveaza prin clic butonul corespunzator tipului de lista.

Noti: In Writer se pot creea liste subordonate (pe niveluri): din caseta Bullets and Numbering se alege
fila Outline apoi se alege varianta de listd. In document, se introduce text pentru primul nivel si se
apasa Enter. Trecerea pe un nivel inferior se face cu tasta 7ab, iar pentru revenirea la un nivel superior
se apasa combinatia de taste Shift+ Tab, pentru pastrarea aceluiasi nivel se apasa Enter. Se pot utiliza si
butoanele corespunzatoare din bara cu instrumente Bullets and Numbering. Dacd bara nu apare se
afiseaza prin alegerea View —Toolbars — Bullets and Numbering.

[Demote One Lareli IDemote One Level With 5ubpointsk
Bullets and Numbering > X
o= I= = - sl LN I == o = . = :—
o= I= E/,‘:,: = (d(_—_:\:”g = T 4 me G iR
|Pramote One Le\feli 1Promote One Level With Subpointsl

Iesirea din lista: se ajunge la primul nivel si apoi se apasd tasta Backspace.
3.3.2.9. Schimbarea stilului marcatorilor si numerotarilor folosind optiunile standard

Listele puse la dispozitie prin utilizarea butoanelor Numbering On/Off si Bullets On/Off din
bara de instrumente Formating contin un anumit tip de marcator si model de numerotare. Utilizatorul
poate opta pentru alt caracter de marcare (stil de marcator) sau pentru un alt stil de numerotare.

A Adaugarea de marcatori sau numerotiri la textul existent utilizind caseta de dialog
Bullets and Numbering

1. Se selecteaza textul ce urmeaza a fi marcat sau numerotat.
2. Se alege Format — Bullets and Numbering.

3. Se selecteaza fila Bullets (marcatori) sau N&bermg type (tip numerotare)

[Btiets and Mumbering Bulletz and Mumbering e | |
I!nlds |Numb:r|ng type I Cutline I Graphics lPositiDn !('thions | [ Bullets ! Numbering type !D‘Jtl""e ! Graphics lDCSitiOH |DPtiDI'|F |
Selection | Selection
: . . ' 1) 1, ) I
|
hl . . . 2) . 2) I,
£ D * u 3) 3. 3) .
9 } X v A) a) {: Mumber (1} (2} (3) |
2 4 * 4 B) b) (b) i
> > . v C) 0 © i
| |
T [ Cameel |[ Hep Reset [ ok | [ conced |[ hHelp |[ Rest

L = 2 L

4. Se da clic pe una dintre oferte.

5. Se inchide caseta de dialog prin clic pe butonul OK.
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Daci se selecteaza fila Graphics atunci marcatorii sunt sub forma unor mici imagini grafice.
r - Bl
Bullets and Numbering b Al

|| | Batiets | Mumbering type | Outiine .mﬂl?ﬁm | options |
| Sclection
e v s * T
;' _. - a *=
@ » -
& ¥ o
o + a8
= o o *
b e 4 L »
*® . o * .
Linkgmahics
| 014 | | Cancel | | Help | | Freset |

A Liste cu marcatori sau numerotare, introduse in timpul tastarii

Se pozitioneaza punctul de insertie la inceputul unui rand nou. Se parcurge calea Format —

Bullets and Numbering, se selecteaza fila Bullets sau Numbering type si se alege oferta dorita.

Se paraseste caseta prin clic pe butonul OK.

2. Se introduce in pagina textul dorit pentru un element din lista. Se apasd Enfer dupd fiecare
element al listei (pentru a introduce urmitorul element in listd). In pagina se va insera automat
urmatorul numar sau marcator.

3. Pentru a termina lista, se apasd de douad ori Enter, sau o singurd data tasta Backspace pentru a
sterge ultimul marcator sau ultimul numar din lista.

p—

A Stergerea marcatorilor sau a numerotarilor utilizind caseta Bullets and Numbering

1. Se selecteaza textul de la care se elimind marcatorii sau numerotarea.
2. Se alege Format— Bullets and Numbering. Se va deschide fereastra Bullets and Numbering.

3. Se face clic dupa caz pe eticheta Bullets (marcatori) sau pe eticheta Numbering type (tip
numerotare).

4. Se da clic pe butonul Remove.

5. Se inchide caseta de dialog prin clic pe butonul OK.
A Schimbarea stilului unei liste cu marcatori sau numerotari

1. Se selecteaza lista cu marcatori (sau lista numerotatd) ce se va modifica.
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2. Se alege Format — Bullets and Numbering. Se va deschide fereastra Bullets and Numbering.

3. In aceasti fereastra se face clic pe eticheta Bullets sau Graphics pentru o listd marcata, sau se face
clic pe eticheta Numbering type pentru o listd numerotata.

4. Se alege prin clic pe imagine, varianta de lista dorita.

5. Clic pe butonul OK pentru a inchide caseta. Marcatorii sau numerotarea va fi modificatd conform
alegerii facute.

3.3.2.10. Adaugarea de chenar, umbra si culoare de fundal unui paragraf

Exista situatii in care dorim sd evidentiem un anumit text. Pentru aceasta se pot utiliza font-uri
diferite de restul textului, o altd marime de font, o altd culoare a caracterelor, se pot folosi caractere
aldine, cursive sau subliniate. Se pot utiliza liste numerotate sau marcate, se pot indenta paragrafe,
spatia randuri si paragrafe. In afara de acestea mai exista si alte posibilititi cum ar fi adiugarea unui
chenar, a unei umbre si/sau a unei culori de fundal unui paragraf.

Caseta de dialog Paragraph permite aplicarea de chenar, umbra si culoare de fundal unuia sau
mai multor paragrafe.

Paragraph I M
| Background _
Indents & Spacing I Alignment I Text Fow I Mumbering I Tabs I Drop Caps ! Borders
Line arrangement Lin= Spacing to contents
| Default | Style | Lefr 0,05cm ]
(| - Mone - -
i l_ l - —  pospt [3 Right 0.05cm —
User-defined — S |
| — T e Top 0.05cm =
| - -
Bottom 0,05cm 5
| L
[#] Synchronize
|- -
i o +
| Shadow style -
I' Position tan
| D D:l |-:| b 1l8crr |- Gray
| Properties —
&= MMerge with next paragraph
|
| [ (o] 4 ] I Cancel | Help | l Beset ]

L - = ——— - =i

A Adaugarea unui chenar si a unei umbre unuia sau mai multor paragrafe

1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) la care se va aplica chenarul.
2. Se alege Format — Paragraph — fila Borders.

3. In fila Borders se alege:
— din zona Default pozitia chenarului prin pictogramele;
— din lista Style stilul de linie pentru chenar;
— din lista Color culoarea chenarului;
— din zona Spacing to contents distanta dintre chenar si text; daca se bifeaza Synchronize atunci
modificarea uneia dintre distante are ca efect modificarea automata si a celorlalte;
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din zona Shadow style pozitia umbrei, latimea si culoarea;
Pentru aplicarea unui chenar in jurul mai multor paragrafe selectate (nu chenar individual

pentru fiecare paragraf din selectie) se bifeaza Merge with next paragragraph;

Pentru a adduga sau elimina o anumita linie din chenar se poate executa clic pe linia respectiva

din sectiunea User-defined (unde este previzualizat chenarul).
4. Se inchide caseta de dialog prin clic pe butonul OK.

Exemplu: Imaginea urmatoare prezintd un chenar in jurul ambelor paragrafe (M  Merge with next
paragragraph) si chenar separat pentru fiecare paragraf (LMerge with next paragragraph).

L
Paragraph ‘ @
i kground .
Dach se doreste aplicarea unui chenar in jurul mai multo Indentc & Spacing | Alignment | Ted Flow | Mumbaring | Tabs | DropCaps | Rorders
paragra fe selectate 'E; nu C]'.'Eeﬂﬁl' 1'|:|.d1v1dual pentru fiecare Line arrangement Line Spacing to contents
paragraf din selectie atunci se bifeazi Merge with next Default Seyte e s
paragragrapi; O Hone - H | :
- oo L . 005gt | Right 0.05¢m
Pentru a adiuga sau elimina o anumité linie din chenar se User-defined Bl
poate executa clic pe linia respectiva din sectiunea User- = = 100 :t ' Top 0,05¢m
|defined (unde este previznalizat chenarul). * * o Hottom  00%em
— 5,00 gt ] §ynchronaze
Color
+ + '
% " - e - M Fec -
Daci se doreste aplicarea unui chenar in jurul mai multor, = = : =
paragrafe selectate si nu chenar individual pentru fiecare oy ‘
g P . p Position Distance Coler
paragraf din selectie amnci se bifeazd Merge with next ] w [m]w]{s] HE = O Light =
i - . m Ig q(ﬂr -
paragragroph; — !
ropertses il
Pentru a adiuga sau elimina o anumita linie din chenar sq| || §| 7/ Merge vith ned paragraph
poate executa clic pe linia respectivd din sectivnea User- | i e el
defined (unde este previzualizat chenarul). :
A Adaugarea unei culori de fundal unui paragraf
1. Se selecteaza paragraful sau paragrafele.
2. Se alege Format — Paragraph — fila Background.
Paragraph L]
Paragraph . ; s l
| Indents & Spacing |Alignment | ootk Bl I,\M“,‘berin9 ITahs | Drop Caps I Bardar | Indents & Spacing IAIiQnmem I Text Flow | Humbering |Tabs | Drop Caps | Borders |
( peE— Background
A |Cn|or E| | As |Grap|'|||: Z"
I Background color File
| No Fill Browse... |E1] Link
'I [ = = f Unlinked graphic
. |
! = Typ
: — F;
| W
| = = b
| M
j £ N &
‘ o i
(] o
L Pale Ellowh |
. Fale yellow | | 2] Preview
,1 ok || Cancel || Heln Reset | : 0K Caned | [ Help ][ Beset
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Din lista As se alege Color pentru a aplica o culoare uniforma sau Graphic pentru a aplica o imagine.
In functie de varianta aleasa in lista, aspectul filei Background va arita altfel. Se selecteaza culoarea de
fundal respectiv se cautd un fisier cu imagine (Browse).

3. Se inchide caseta de dialog prin clic pe butonul OK.

Exemplu: florile din imaginea urmatoare sunt puse ca fundal unui paragraf.

Pentr a adinuga san elimina o anumitd linie din chenar se
poate executa clic pe linia respectivd din sectiunea User-
defined (unde este previzualizal chenarul).

Observatie: - Se mai poate aplica o culoare uniformd de fundal dacd dati clic pe pictograma & -
Background Color din bara de instrumente Formatting si apoi selectati o culoare.
- Stergerea formatarilor aplicate unui text selectat: Format — Default Formatting.

3.3.3. Formatarea paginilor
3.3.3.1. Schimbarea dimensiunii paginii, a orientarii si marginilor

Utilizatorul poate stabili dimensiunea foii de hartie, orientarea paginilor din document, precum
si marginile libere ce se vor lasa de la marginea foii fizice pana la textul din pagina.

OpenOffice.org utilizeaza stiluri de pagind pentru a stabili orientarea paginilor in document.
Pentru ca in acelasi document sa aveti pagini orientate si Portrait i Landscape trebuie sa aveti definite
cel putin doud stiluri de paginad unul, sa utilizeze orientarea portrait si celdlalt orientarea landscape.
Stilul prestabilit de pagina se numeste Default (Default este stilul prestabilit si pentru paragraf).

A Schimbarea marimii paginii si a orientarii pentru stilul curent de pagina

1. Se alege Format — Page.

2. Se face apoi clic pe fila Page; va aparea caseta de dialog Page Style:
i—Pagl: Style: Default - @P

: | Organizer | Page |Bacl-cgrnum1 | Header | Fookter I Eorcers |Cnlur'n.n: I Footnots

M Paper format -

Format

Width 21,5%cm =

Height 27.94cm

Qrentation & Portroit

T Landscape Faper Lray [Fromm printer settings] jl

| Margins - Layout settings -
N Left 2.00cm = | Page layour Righs and l=ft =]
' Right 3Edam Formnzt 153 =]
M Iop 200cm = [® Begioter tme

Ecttorm 200 = |
o
-r’l [ (]54 ] Cancel | l Help ] [ Reset ]
E — e — ~ — — — &
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— Dimensiunea foii de hartie se alege din lista Format. Dimensiunile foii alese apar in cdmpurile
Width si Height. Se poate indica o dimensiune personalizatd de pagind dacad se introduc alte
dimensiuni in aceste campuri.

— Orientarea paginii se stabileste din butoanele Orientation prin clic pe una dintre variante,
Portrait (tip portret) sau Landscape (tip vedere).

— In zona Margins (margini) se stabilesc marginile, care se lasi pentru foaia de hartie, in casetele
Left (stanga), Right (dreapta), Top (sus), Bottom (jos).

— 1In zona Layout settings se alege, din lista Page layout, caror pagini li se aplici formatarea; din
lista Format se alege modul de formatare al numerelor de pagind. Daca se bifeaza optiunea
Register-true atunci textul va fi aliniat la gridul corespunzator stilului de paragraf selectat din
lista Reference Style.

3. Clic pe butonul OK pentru a inchide caseta Page.

Nota Numele stilului pentru pagina curenta apare afisat in bara de stare.
3.3.3.2. Inserarea, stergerea unui marcaj intrerupere-pagina (page break)

Uneori se doreste ca textul, ce urmeaza a fi introdus in continuare, sa fie scris pe o pagina noua
chiar daca pagina curentd nu a fost completatd cu text. Cu alte cuvinte se doreste sa se termine pagina
curentd la o anumita pozitie si sa se faca saltul la o pagina noua.

O posibilitate ar fi sa se apese tasta Enfer, adica sa se introducd randuri goale pana cand se
ajunge 1n pagina urmatoare. Mai indicat este insa sa se utilizeze comanda pentru intrerupere de pagina
Page break.

A Inserarea manuala a sfarsitului de pagina

1. Se pozitioneaza punctul de inserfie in locul in care se doreste sa inceapad o pagina noua.
2. Se alege Insert — Manual Break.

3. Se selecteaza varianta Page break (intrerupere de pagina).

Insert Break L—EE'-.I
Type | e I
Line break
Column break [ Cancel 1
Eage break: | = |
Style =
[Mone] - |

4. Se executa clic pe butonul OK.
Nota - Se poate introduce un sfarsit de pagina si dacd folosim combinatia de taste Ctrl+Enter.

- Pentru a introduce o pagina alba in fata tuturor paginilor cu text se apasa Ctrl+Home si apoi
Ctrl+Enter.
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A Stergerea unui sfarsit de pagina introdus manual

1. Se face clic pe butonul W Nonprinting characters aflat in bara de instrumente Standard
pentru a vizualiza caracterele netiparibile.

2. Se face clic in fata primului caracter din pagina care urmeaza inserarii de Page Break.

3. Se apasa tasta Backspace.
3.3.3.3. Addugarea, modificarea unui text in antet si subsol

In paginile lucrarii create in Writer se pot adduga anteturi si subsoluri. Antetul si subsolul sunt
zone localizate la marginea de sus respectiv de jos a paginii. Ele pot contine text si grafica. Textul se
formateaza dupa aceleasi reguli ca si cel din corpul de text. De obicei In una din aceste zone se face
numerotarea automata a paginilor documentului.

Antetul si subsolul este atagat stilului curent de pagind. Fiecare pagina care utilizeaza acelasi
stil va prelua automat antetul si subsolul atagat.

A Adaugare antet si subsol (Header and Footer)

1. Se alege Insert — Header sau Footer — si apoi se alege stilul de pagina din submeniu.

Manual Break...

Fields >
88 Special Character...

Formatting Mark  »

B8 Section..
&%  Hyperlink
e . BN

Footer L2 Default
- Footnote... HTML
ﬁ Bookmark... Right Page
&= Cross-reference... Index
£l MNote... I

2. Alegerea Insert — Header sau Footer va marca zona de antet sau subsol (din pagina curentd sau din
prima pagind ce are atagat stilul ales) cu linii intrerupte si va activa aceste zone pentru a se putea lucra
in ele.

Se tasteaza textul care sa apara in antet sau subsol si se formateaza ca orice text.

3. Comutarea Intre antet si subsol se face cu clic in zona respectiva.

4. Cand se finalizeaza crearea sau modificarea antetului, respectiv a subsolului se revine in document

cu clic in zona de lucru.

Observatie: Daca nu apar Text Boundaries (”Limite text” - chenarele care desemneaza zona de text, de
antet si de subsol) atunci alegeti View — Text Boundaries. Limitele text apar numai Tn modul de
vizualizare Print Layout (View — Print Layout).
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A Modificarea ulterioara a antetului si subsolului:

1. Se da clic in zona de antet sau de subsol.
2. Se editeaza textul din zonele respective.

3. Se revine In document cu clic in zona de lucru.

Nota: Pentru a aplica alte caracteristici antetului/subsolului se foloseste caseta de dialog Page Style
care apare daca se alege Format — Page — fila Header sau Footer.

Se poate crea un antet sau subsol diferit pentru paginile cu numerotare para fata de cel pentru
paginile cu numerotare impard. Antetul sau subsolul introdus pe prima pagind impard va aparea pe
toate paginile impare, iar cel introdus pe prima pagina pard va aparea pe toate paginile pare pentru
stilul respectiv de pagina.

De asemenea se poate stabili indlfimea zonei de antet/subsol, distanta fatd de zona de text a
documentului (zona de lucru unde se introduce majoritatea textului si graficii), chenar, umbra si
culoare de fundal.

i Page Style: Default .,.M X ] | Page Style: Default ) |
| Organizer IPage i Background | Header |Footer I Borders iCqumns i Footnote | Organizer EPagE i Background I Header |FOOtEl | Borders ICqumns | Footnote |
Header | Footer
| [J] Header an [Z] Fanter on
[¥] Same content left/right [¥] Same content left/right
\ |
Left margin 0,00cm : | Left margin 0,00cm =
| :
Right margin 000cm |2 Right margin 0,00cm 2
| . : | . z
Spacing 0,50cm o | Spacing 0.50cm =
|| Use dynamic spacing | |¥| Use dynamic spacing
|
Height 0,30cm - Height 0,10cm =
%] AutoFit height
Muore..,
ok || cancet |[ mep |[ Beet | [ ok [ concat || mep ][ Beet |
4 =]

Header on — bifata, adaugd antet stilului paginii curente.

Same content left/right — nebifatd, permite adaugarea unui antet/subsol pe paginile pare si a altuia pe
paginile impare.

Left margins si Right margins — indica distanta fata de marginile documentului (cele indicate in fila
Page la Left si Right) a zonei de antet/subsol.

Spacing — pentru antet: spatiul dintre limita de jos a antetului si limita de sus a zonei de text a
documentului (Document text); pentru subsol: spatiul dintre limita de sus a subsolului si limita de jos a
zonei de text a documentului (Document text).

Use dynamic spacing — bifata, permite textului din antet/subsol (daca nu incape) sa se extinda peste
zona de Spacing.

Height — inaltimea pentru antet/subsol.

AutoFit height — bifata, ajusteaza automat Tndlfimea antetului/subsolului pentru a se potrivi cu textul
introdus.

More - permite adaugarea de chenar, umbra si culoare de fundal antetului/subsolului.
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Borders | Background
Line arangemsnt Line Spacing to contents
Default Style Left [000em ]|
_El ﬁlfi _| e = | -
: _d_ef_d_ — C 005pt | Right |0,00cm
User-define ——— 050pt - =
1,00 Et Top S|
2, Bottom :ﬂ,CICI crm
— 00 pt s
500pt  _ Synchronize
Color
M Black B
Shadow style
Position Distance Calaor
OO008 [pe- 0 o g
N | oc | | Gaaeal ] [ Help ] [ Racal

3.3.3.4. Addugarea unor campuri in antet si subsol: data, ora etc.

Se poate adauga in antet si subsol text sau grafica, se pot numerota paginile documentului,
insera data si ora curentd, numele documentului si locul unde se afld acesta pe disc, precum si alte
informatii.

A Adaugarea unor campuri in antet si subsol se face parcurgand pasii:

1. Se da clic in zona de antet/subsol.

2. Se alege Insert — Fields — apoi campul dorit.

Manual Break...

E Date
88 Special Character... 3 Time
Formatting Mark  » [#] Page Number
SEcTion. @ Pagte Count
. ‘ﬁl Subject
&) Hyperlink & Title
Header > 2, Author
Footer » —
= e += Other... Ctrl+F2

Pentru a adauga numele fisierului sau alte informatii legate de document se alege varianta Other:
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Fields I =5
Document | References | Functions | Decdnformation lVariahls | Database l
Type Select Format
Author
Chapter File name without extension
Date Path
Path/File name
i Page
Sender
Statistics
Templates
Time
[] Eixed content
' [ Insert ] [ Close ] [ Help ]

Nota: Daca ati introdus data, ora sau alt camp atunci pentru a le formata se da dublu-clic pe campul
introdus. Se poate alege intre o data calendaristica fixata (pastreaza valoarea din momentul inserarii) sau
una care se actualizeaza automat (daca nu se realizeaza actualizarea automata apasati tasta F9 ). Imaginea
urmatoare prezintd caseta de editare pentru ,,data calendaristica”.

Edit Fields: Document

Type Select

EE Y

Date

Format |

oK ]

12/31/99 -
12/31/1999 Ganad l
Dec31,99
Dec 31, 1999
31. Dec. 1999 |
Decemnber 31, 1999

31. December 1999
|| Fri, Dec 31, 99

Fri 31/Dec 89
Fri, December 31, 1999
Friday, December 31, 1999
12-31 =
99-12-31
1999-12-31
12/99
Dec31 bl

Offset in days
|0 -

Help ]

m

Le]lb ]

Observatie: - Aceste campuri pot fi introduse si n textul din document nu numai in antet sau subsol. -
Stergerea unui camp introdus se realizeazd asemandtor cu a unui text obisnuit. - Dacd in loc de
valoarea cdmpului apare numele lui atunci alegeti View — Field Names. - Campurile introduse apar
evidentiate cu o anumita culoare de fundal. Daca aceasta nu apare alegeti View — Field Shading
pentru a sti care text e camp si care nu.
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3.3.3.5. Aplicarea automata a numarului de pagina unui document

Writer ofera posibilitatea ca paginile documentului sa fie numerotate automat. Numarul de
pagind este un camp care poate fi inserat oriunde in document. De obicei se pune in antet sau subsol.
A Adaugarea unei numerotari standard paginilor

1. Se da clic In zona de antet/subsol.
2. Se alege Insert — Fields — Page Number. Pentru a adauga numarul total de pagini din document
se alege Page Count.

A Schimbarea stilului de numerotare

1. Se executa dublu-clic in fata campului cu numerotarea. Va aparea caseta Edit Fields.
2. Din lista Format se alege varianta dorita si se inchide caseta de dialog prin clic pe OK.

A Schimbarea numérului cu care incepe numerotarea paginilor
1. Se da clic in primul paragraf din prima pagind (sau din pagina de unde se doreste modificarea
numerotarii).

2. Se alege Format — Paragraph — Text Flow.

3. In zona Breaks se bifeaza Insert si With Page Style. In cAmpul Page number se introduce numarul
cu care sa Inceapa numerotarea paginilor.

Paragraph lﬁ

Background |
Indents & Spacing Alignment | Text Flow | Numbering |Tabs I Drop Caps I Borders |

Hyphenation
[l Autornatically

Breaks
[¥] Insert Type |PEQA Lesmxin |m
[7] With Page Style | Default x| Pagenumber|s
Options

[T Do not split paragraph

[T eep with next paragraph:

[] Orphan control 2
[7] Widow control 2

| oKk || Concel || Help || Reset

4. Se inchide caseta de dialog prin clic pe OK.
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Ce ati invatat in acest capitol?
A Cum se formateaza un document pentru a raspunde cerintelor grafice (graphic design) si de
continut ale proiectantului documentului:

- Stabilirea fontului si a dimensiunii acestuia.
- Utilizarea culorilor.
- Aplicarea ,,stilurilor”.
- Formatarea paragrafelor.
- Spatierea si utilizarea tabulatorilor.
A Cum se formateaza pagina pentru un document:
- Stabilirea dimensiunilor §i a orientarii hartiei.
- Stabilirea marginilor.

- Plasarea informatiilor de tip antet, subsol, paginare.
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3.4.1.3. Selectarea randurilor, coloanelor, celulelor si a intregului tabel .............ccccocveiieiieiniceceee 4
3.4.1.4. Inserarea, stergerea randurilor Si @ COlOANEION ............c.ccooiiiiiiiiiciceee ettt 5
3.4.1.5. Modificarea latimii coloanei si inaltimii randului unuitabel .................ccoooi oo 6
3.4.1.6. MOdifiCarea CRENAIUIUI ..ottt sttt 7
3.4.1.7. Adaugarea unei culori de fundal unei Celule/tabel ..............ccooieiiieiiieiieiee e 9
3.4.2. Graficad TN dOCUMENTE TEXL ......c.coiiiiiiiiiic ettt 9
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3.5.1. Pregatiri PreliMINGAre ..ottt ettt ettt ettt e bt est e st e st e st esseseesseseeseeseesesbesbessessensesseasas 17
3.5.1.1. Verificarea ortograficd @ dOCUMENTUIUI .........c.ccooviiiiiiiiiietiiceeet ettt ettt be e esens 18
3.5.1.2. Examinarea documentului Thaintea imprimarii (Page Preview) ... 20
B0, 2. IMPIIMAIEA ...ttt ettt ettt e e at et e e aeeete et e eteeaseeaeesteetsesteessesbeessenbeesseseeaseeteenseeseenseeris 21

3.5.2.1. Alegerea optiunilor de imprimare cum ar fi: imprimarea intregului document, a unor pagini indicate,

NUMBTUL A& COPII oottt ettt et ettt ettt e sttt esseaeeteetseteeseeseebeesees e s e s et essessestessessersensessersersereasas 21
3.5.2.2. Imprimarea unui document la imprimanta sau Tntr-un fiSier ..............cocooo oo 22
3.6. Facilitati de trimitere a unui document Writer prin e-mail si fax 23




3.4. Obiecte

In documentele create cu Writer se pot introduce alaturi de text si diferite obiecte: tabele,
imagini, diagrame, cadre (frame), obiecte desenate etc.

3.4.1. Tabele

3.4.1.1. Crearea unui tabel standard

O modalitate simpla de organizare si prezentare a textului si graficii Tn document o reprezinta
tabelele (fable) si cadrele (frame). Un tabel este alcatuit din randuri si coloane de celule. Celulele pot
contine text, numere, reprezentari grafice sau formule de calcul.

A Crearea unui tabel:

1. Se pozitioneaza punctul de inserare in locul in care se doreste sd apara tabelul.

2. Se alege Table — Insert — Table.

Insert Table “ &
MName Produsel | oK l
Si ———————————
= Cancel [

Columns 4 -
Rows 5 = l Help

Options
|+ Heading

| Repeat heading

Don't split table

¥ Border

| AutoFormat...

3. In zona Name se tasteazi numele viitorului tabel.

In zona Size se introduce numarul de coloane (Columns) si de randuri (Rows).

Daci tabelul va contine un cap de tabel atunci se bifeaza Heading si eventual Repeat heading (repeta
capul de tabel pe paginile urmatoare in situatia in care tabelul nu incape pe o pagina).

In cAmpul The first se introduc numarul de randuri care vor fi utilizate pentru capul de tabel.

Pentru a utiliza un format de tabel predefinit, se face clic pe AutoFormat si se selecteaza optiunile
dorite.

4. lesirea din caseta se face cu clic pe butonul OK.

Exemplu: Acest tabel are patru coloane si cinci randuri de celule.
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3.4.1.2. Introducerea si editarea informatiilor intr-un tabel
A Introducerea informatiilor intr-un tabel

Dupa ce tabelul a fost creat, se pot introduce date in celulele acestuia. Pentru aceasta este necesar sa ne
pozitiondm mai inainte 1n celula in care dorim sa introducem informatia.

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

- Clic in celula.

- Utilizand tastele sageti.
- Utilizand tasta 7ab se trece dintr-o celula in alta spre dreapta.

- Shift+Tab se trece dintr-o celuld in alta spre stanga.

Exemplu:

Produse Pret Unitar Cantitate Marca
Cafea 10 2 Jacobs
Bomboane 7 2 Heidi
Ciocolata 12 3 Poiana
Napolitane 6 1 Joe

A Editarea informatiilor intr-un tabel

Pentru a edita o celulda a unui tabel, ne pozitionam cu clic in celula respectiva si apoi se
editeaza continutul in mod obisnuit.

— Fiecare celula a tabelului poate fi formatata separat. Orice actiune aplicabild textului dintr-un
paragraf este valabila si pentru textul dintr-o celula.

— Pentru lucrul rapid cu tabelele se poate afisa bara cu instrumente Table daca se parcurge calea
View — Toolbars — Table.

— Textul dintr-o celula poate fi aliniat si pe verticala daca se folosesc butoanele de alinieri de pe
bara Table, dar alinierea se va face in raport cu celula nu cu pagma

F-m-O-2-

W

HEH 7 X

]A]iniere jos (Bottom)

Aliniere centrata vertical ( Center (Vertical))
Aliniere sus (Top)

3.4.1.3. Selectarea randurilor, coloanelor, celulelor si a intregului tabel
In tabelul urmator se prezintd diverse moduri de selectare a unor regiuni din tabel:

Pentru a selecta Se efectueaza operatiunea urmatoare:

O celula — Se executd clic in marginea din stanga celulei si se gliseaza mouse-ul
— Seda clic in celula si se alege Table — Select — Cells

Un rand — Se deplaseaza cursorul mause-ului in marginea din stinga, in afara
tabelului, se indicd spre rand si cand cursorul apare sub forma de sageata
neagra se efectueaza clic
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Pentru a selecta Se efectueaza operatiunea urmatoare:

— Se da clic intr-o celuld din rand si apoi se alege Table — Select — Rows
— Seda clic in prima celula din rand si se gliseaza peste celelalte

Mai multe randuri — Se selecteaza primul rand, se executd clic si se gliseazd peste restul
randurilor pe care le dorim 1n selectie.

O coloana — Se pozitioneaza mausul deasupra coloanei si cand cursorul se orienteaza
catre coloana si se transforma in sdgeata neagra se executa clic

— Se da clic intr-o celuld din coloana si apoi Table— Select— Columns

— Se da clic in prima celula din coloana si se gliseaza peste celelalte

Mai multe — La fel ca pentru mai multe randuri
coloane
Intregul tabel — Clic intr-o celula si apoi Table — Select — Table

— Clic in prima celuld din tabel si se gliseaza peste restul celulelor
3.4.1.4. Inserarea, stergerea randurilor si a coloanelor

A Adaugarea randurilor

Daca se doreste adaugarea de randuri in tabel atunci se selecteaza randul 1n fata caruia (sau
dupa care) se doreste inserarea si apoi se alege Table — Insert — Rows.

In campul Amount se specifica numarul de randuri care se vor insera iar in zona Position se
alege pozitia randurilor inserate fatd de randul curent (Before = inainte, After = dupd). Exemplu:

Dorim sa addugadm 3 randuri dupa ultimul rand din tabelul cu produse. Vom da clic intr-o celula
oarecare din ultimul rind. Apoi alegem 7Tuble — Insert — Rows. In caseta Insert Rows facem
modificarile prezentate mai jos. Parasim caseta prin clic pe OK.

Insert Rows Eihj
Insert J oK ]
Amount 3 -
Cancel ]
Position ,
() Before Help |
@ After

Nota: Se poate adduga un rand nou de celule in tabel daca se apasa tasta 7ab atunci cand punctul de
insertie se afla in ultima celula a tabelului.
A Stergerea randurilor, a tabelului

Pentru stergerea randurilor, se selecteaza randurile care urmeaza a fi sterse (sau celule din ele) si se
selecteaza Table — Delete — Rows.
Pentru a elimina tot tabelul se da clic intr-o celula si se selectecaza Table — Delete — Table.
Nota: Asa cum s-au inserat si s-au sters randurile se pot insera si sterge si coloanele.
Dintr-o celuld a unui tabel se pot creea mai multe celule executand clic in celula dorita si
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selectind comanda Split Cells (scindare celule) din meniul Table. In fereastra care apare se alege
numarul de randuri sau coloane in care se imparte celula selectata.

Din mai multe celule alaturate se poate forma o singura celula selectand celulele ce se doresc
unite §i apoi selectand comanda Merge Cells (imbinare celule) din meniul 7able.

Pentru toate aceste operatii se pot utiliza si butoanele corespunzatoare din bara de instrumente
Table.
Observatie: In situatia in care un tabel a fost introdus imediat ce s-a deschis un document nou (adica
deasupra lui nu exista text sau spatiu liber) atunci pentru a insera un rand de text deasupra tabelului se
executa clic In prima celula din tabel (in fata primului caracter daca celula are continut) si se apasa
tasta Enter.

3.4.1.5. Modificarea latimii coloanei si inaltimii rindului unui tabel

Atat latimile coloanelor cat si inaltimile randurilor unui tabel pot fi modificate.
A Ajustarea dimensiunii randului/coloanei cu mouse-ul

Cea mai simpld metoda de a ajusta o coloand sau un rand este de a deplasa punctul de insertie la limita
de jos a randului sau la limita din dreapta a coloanei. Punctul de insertie se va transforma intr-o
sdgeatd bidirectionala, care permite deplasarea marginilor, prin glisare si fixare (drag and drop), in
oricare din cele doua directii posibile. In timp ce se gliseaza marginile o linie punctati apare prelungiti
pana pe rigla pentru a indica pozitia.

A Pentru a modifica latimea unei coloane la 0 marime precisa parcurgeti pasii:

1. Se efectueaza clic pe o celula din coloana.

2. Se alege Table — Table Properties, apoi se da clic pe fila Column (coloand). Se selecteaza
optiunile dorite.

Table Format ﬁ

Table | Text Flow | Columns chrders [Eackground _

Remaining space 0,00cm

Column width

1 2 3 4

§25¢cm | [496cm = [353am 5 14.5em

OK ‘ Cancel || Help /1 Reset
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sau se alege Table — Autofit — Column Width:

Column Width =)
Width [ oK ]
Column B =
) - = [ Cancel ]
Width 192cm =
T

Pentru a modifica inaltimea unui rand la o anumita marime:

1. Se efectueaza clic pe o celula din rand.

2. Se alege Table — Autofit, apoi RowHeight. Se selecteaza optiunile dorite.
WECH Tools Window Help

Insert »
Delete »
Select »
] MergeCells
e  Split Cells

Protect Cells
Split Table
A AutoFormat..

Cotumn Vit

: «p  Optimal Column Width I Row Height
Convert y| Eb Distribute Columns Evenly Height
A
- e Row Height... EJ,U]cm —
fxy  Formula F2 i Detimal Row Eeakd —
Number Format... V] Eitto size
i bsuntoichnissisis J Allow Row to Break Across Pages and Columns L

A Pentru a face ca randurile/coloanele sa se potriveasca automat la continut:

1. Se selecteaza tot tabelul.

2. Se alege Table — AutoFit — Optimal Row Height si respectiv Optimal Column Width.
3.4.1.6. Modificarea chenarului

Intr-un tabel se pot schimba stilul, litimea si culoarea chenarului pentru una sau mai multe
celule sau pentru tot tabelul. Se poate folosi oricare dintre urmatoarele doud metode pentru a schimba
caracteristicile chenarului sau pentru a Inldtura un chenar.

Bara de instrumente Table. Butoanele Line Style (stil linie), Line Color (culoare linie) si
Borders (chenare) sunt legate in totalitate de schimbarea aspectului marginilor celulelor (chenarului).
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Pentru aplicarea unui chenar, se selecteaza celulele carora urmeaza sa li se aplice chenarul, se
selecteaza stilul de linie, culoarea de chenar care urmeaza a fi folosita dupa care se efectueaza clic pe
sdgeata butonului Borders. Se efectueaza clic pe tipul de chenar (margine) dorit.

A Caseta de dialog Table Format

1. Dati clic intr-o celula din tabel sau selectati celulele carora le aplicati chenarul.

2. Alegeti Table — Table Properties si apoi fila Borders.
Table Format o T e - ]

Table | Test Flow | Columns Borders | Background |

Line arangement Line Spacing to contents
Detauls yte Left (010em  [Z]
Tl -T‘I:_ = - Mone - - ===
[MTDEEE L v e B
VUger-defined  — = =
— i Et Top  |0w0em [3]
00 pt Bottom 010em 2]
- 3 — 15% E*: : | Bynchronize
Color
M Light magenta j|
I Shadow style

Position Diskance Color

[] —li_l Il:'l 0l18em = B Gray |T|

Properties
[¥] Bderge adiacent line styles

(o] (Lcme ] [ ] (L |

— e

Alegeti stilul de linie, culoarea si apoi in zona Line arrangement dati clic pe oferta de chenar potrivita.
Prima oferta inlatura chenarul. De asemenea puteti stabili spatiul liber pana la continutul celulelor
(Spacing to contents) si puteti aplica o umbra (Shadow style).

Cantitate
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3.4.1.7. Adaugarea unei culori de fundal unei celule/tabel

Se afigeaza bara de instrumente 7able. Pentru a adduga culori de fundal se selecteaza celulele,

randurile sau coloanele dorite si se alege culoarea de fundal din lista asociatd butonului 2y -
Background Color.

Produse Cantitate

Heidi

Poiana

Joe

A O altd varianta: se selecteaza celulele, randurile sau coloanele dorite si se parcurge calea Table
— Table Properties si apoi fila Background. Din caseta care va aparea se selecteaza culoarea
de umplere dorita si se inchide caseta cu clic pe butonul OK.

3.4.2. Grafica in documente text

Grafica introdusa 1n paginile documentului are rolul de a completa si sustine vizual textul si de
a atrage cititorul. O grafica adecvata obiectivului publicatiei conduce la o retinere pe termen mai lung
a mesajului transmis. Cu toate acestea paginile documentului nu trebuie sa abunde in elemente grafice.
Pastrarea unui echilibru intre text si graficd trebuie sa reprezinte o preocupare permanentd la
proiectarea design-ului unei publicatii. Writer-ul permite inserarea In paginile documentului a
imaginilor aflate 1n diferite formate de fisier, a diagramelor construite pe baza datelor dintr-un tabel, a
unor obiecte desenate direct In Writer, precum si a unor obiecte aduse din alte aplicatii
(OpenOffice.org sau altele).

3.4.2.1. Introducerea graficii intr-un document
A Introducerea unei miniaturi
Writer pune la dispozitia utilizatorului o serie de miniaturi din colectia OpenOffice de miniaturi.
Acestea sunt picturi de dimensiuni mici organizate pe teme (categorii). In document se poate

introduce o miniatura daca se alege: Tools — Gallery sau se da clic pe butonul Gallery din bara de |:2|
instrumente Standard pentru a afisa galeria cu miniaturi.

1580 e

o, «” 38
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Miniaturile sunt grupate in galeria de miniaturi (Gallery) pe mai multe categorii ce se deschid
cu clic pe simbolul categoriei respective. In document miniaturile pot fi folosite ca obiecte grafice de
sine statatoare sau ca fundal (background) pentru pagina sau paragraf.

Miniatura poate fi glisatd cu mouse-ul in document sau se poate efectua clic-dreapta pe
miniaturd si din meniul contextual se alege optiunea Insert— Copy.

Pentru a introduce o miniaturd in document ca fundal pentru pagind/paragraf efectuati clic-
dreapta pe miniaturd apoi alegeti Insert — Background — Page sau Paragraph.

A Introducerea unei imagini dintr-un fisier

Fisierele cu imagini se pot afla pe hard-disc, pe CD-uri, pe dischete etc. Writer-ul accepta fisiere cu
imagini in diferite formate de grafica.
1. Se executa clic 1n pozitia in care se doreste sd fie inseratd imaginea.

2. Se alege Insert — Picture — From File.
3. Din lista Files of type se alege formatul de fisier cautat sau se alege A/ formats.

4. Se selecteaza calea prin care se ajunge la imagine (pentru a localiza imaginea pe care dorim sa
0 inseram) si apoi fisierul.

-
f—‘_ Insert picture

Lock n; Sarple Pitues

BMP - Wiirdawe Birap {"bmp)
’ DXF - AutaCAD emchange Formet (7o)
= HName Dake i EMF - Enharced Metalile [ erf)
he EPS - Encopsulated PastSonpt [ eps)
Recert Places [ GIF - Graphice Int2ichznge Fomrmat |~ gif
E. HJPEG Joint Photagraphec Experts Group [ po:” jpep” §F:7H
- MET - 05/2 Metafie M metl

. |PEM - Portaile Bemap [*.pbr)
Desking Autuma, - CIPED - ok P CI (168512) (pec]
e ] PCT! - Kpdaic Phota CO {192¢128) [ ped)

: PCO - Hodak Phota CO {354256) [* pod)
il BCT - Mac Pt [~ pes)

| cucw | | PCK - Zsalt Peirbrush "pex)
| | PiGM - Poriable Graymap f‘.m‘.

l._! FHG - Podable Hebwork Graghic [*ong)
-— Fomest Fur-;f-!ﬂ -Poflahl;:mdmap E“:pnm:-
Comput Flow, ' 50 - Adobe Photashop [ pad)
“mw_ = RAS - Sun Rater Imape (g
| o 50GF - SlarWrer Graphics Fomat [ sgf]

= CERST
etk W i e " svm
‘ P 151, - Trisewicion Tanga " Lgal
TIFF - Tagged image Rl Format ["1F;" 1]
v WHF - Windowe Metafile [~ wil)
Fil : JEM - X Biman " xbm)
ey XFM . X PiMap "apm)

Grern Sea Eirar,

Flea of ype: | <A fam

e Grephis] =
W Lirk
[¥ Previor

5. Se bifeaza optiunea Link daca se doreste pastrarea legaturii cu fisierul original (sursﬁ).

6. Se da clic pe butonul Open sau dublu clic pe fisierul imagine. Imaginea va fi inserata in document.
Exemplu:

Miniatura din galeria de miniaturi (Gallery)

Miniatard pusd ca fundal unui paragrat

Imagine inseratd din fisier:

10
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A Introducerea unei diagrame (grafic, Chart)
Alegerea Insert — Object — Chart permite crearea unei diagrame (grafic) pentru datele numerice
dintr-un tabel. Odatd lansatd in executie comanda veti fi condus pe parcursul a patru pasi in diferite
casete de dialog in care veti preciza zona din tabel ce va fi reprezentatd grafic si caracteristicile
graficului.
Trecerea de la un pas la altul se face prin clic pe butonul Nexr>>. La ultimul pas se da clic pe
butonul Create pentru a se crea graficul.

Exemplu:
ButsFormat Chart (1-9] l_l_ ! anrmmcmn = i ==
Salection Choage s chart type
e < CumparsturiAdiCse ¥,
o gt e B &l ik | B .
7 First golurnn 22 cation ] q
Celumng
[F the selected cels do not contain the desieed data, select the dats range now, - F
o / iy
Includa the calls containiesy cokamin and row labaks i you want tham to b inclused in yeur chart, () ._lq".' gg\' Aek)
Calumns
al Shw bat alwnents in Data ceries ire ") Bowws @ Columng
previes
[ ———— : Netualel | [oben | [ Gt | [ ardee | [CHeesr ] [ cewe ]
= =d
] . Lz um:m char l . =)
Choose a variart Dicpiay
i J Chart fitk Produce cumpiratd
]| [k | .
Haiis Eitles
Mormal T ¥ iy 5 s title
i lines '
¥ Y 305 [Kle
| 4 aei MY i ¥ aals ¥
151 £ hais LRlE
I_-Eh‘g;t‘nﬂéibﬁ'\'njﬂi‘lﬁ"l Diata series in: Boosc & Celumas i - Showy test slemients in [iaka series in: Browss & Columns
poew previu
dep [ [ camet | [ ssBeck | [ e | Crege | [ Mo || G | | eeBack [ - Cregie |

Produse cumparate

Cantitate

11
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Ulterior diagrama poate fi modificata. Se da dublu-clic pe ea pentru a intra in editare §i ca urmare va
aparea un alt meniu specific editarii diagramelor si bara de instrumente Formatting. De asemenea se
poate da clic-dreapta pentru a avea acces la comenzile de editare.

A Lucrul cu bara de desenare (Drawing)

Intr-un document Writer se pot crea obiecte desenate folosind instrumentele de pe bara de desenare
(Drawing) afisatd, In general, in partea de jos a ferestrei.
Drawing X

/ML TR O-©-«-[0-0)-v¢- 11 Al

Aceastd bara este afigatd/ascunsa daca parcurgem calea: View — Toolbars — Drawing
sau se poate ascunde sau afisa cu clic pe butonul Show Draw Functions de pe bara Standard. Se
pot crea forme geometrice, casete de text, forme automate, scrieri artistice, miniaturi
alegand pictograma doritd de pe bara.
A Pentru a desena un obiect se selecteaza prin clic pictograma corespunzatoare din bara Drawing.
Se da clic in pagind in punctul de inceput si se gliseaza mouse-ul in directia doritd pentru a
stabili marimea obiectului.

Daca se doreste desenarea de forme geometrice regulate se poate tine apdsatd tasta Shift in timpul
desenarii. Pentru a incepe desenarea din mijlocul obiectului se tine apasata tasta A/t in timp ce se
gliseaza mouse-ul.

Exen:plu de obiecte desenate folosind instrumentele din bara de instrumente Drawing:

Caseta text \_Cdlouts

12
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A Casete Text

In aplicatia Writer se pot folosi casete de text pentru pozitionarea textului in pagina si pentru a

scrie text rotit.

Pentru a crea o casetd text se alege din bara de desenare (Drawing) instrumentul

Text. Cursorul mouse-ului se transforma in cruce; se executd clic in locul in care dorim
introducerea casetei si se gliseaza mouse-ul in directia doritd pana se stabileste dimensiunea
acesteia. Caseta de text va avea iIn interior cursor de scriere. Textul se introduce si se
formateaza ca orice text. Dupa ce ati terminat de introdus textul apasati tasta ESC sau dati clic
in exteriorul casetei.

Pentru a selecta o caseta text dati clic pe ea.

Pentru a edita textul din interiorul sdu dati dublu-clic pe caseta.

Caseta text impreuna cu textul poate fi rotitd, ca orice obiect, daca utilizati instrumentul Rotate din
bara de instrumente Drawing Object Properties.

De asemenea i se poate aplica linie de contur si culoare de fundal.

Exemplu:

%,
A
a

- Caseta de text se poate sterge rapid daca se selecteaza cu clic si se apasa tasta Delete.
- Daca se executd clic-dreapta pe caseta atunci apare un meniu de context referitor la caseta.

3.4.2.2. Selectarea graficii dintr-un document

Pentru a muta un obiect grafic sau pentru a-i schimba proprietatile acesta trebuie mai intai

selectat. Orice obiect desenat se selecteaza prin clic pe el. Pentru a selecta mai multe obiecte se tine
tasta Shift apasata in timpul selectiei.

Obiectul selectat are afigat n jurul sau opt patrate mici la colfuri si in mijlocul laturilor (ghidaje

de dimensionare).

3.4.2.3. Stergerea graficii

Se selecteaza obiectul care se va sterge, (clic pe miniaturd, imagine, diagrama etc.) iar apoi se

apasa tasta Delete sau Backspace. Se poate alege si varianta Edit —Cut caz in care obiectul este plasat
in memoria clipboard de unde poate fi ulterior inserat in document prin Edit— Paste.

13
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3.4.2.4. Editarea graficii dintr-un document

A Redimensionare obiectului
1. Se selecteaza obiectul prin clic pe el.

2. Se pozitioneaza indicatorul mouse-ului peste unul din ghidajele de redimensionare care apar
(cursorul apare sub forma de sageata dubld).

3. Se gliseaza ghidajul de dimensionare pana cand obiectul ajunge la forma si dimensiunea dorita.

Nota: Se poate folosi si Format — Object — Position and Size respectiv Format — Picture pentru
redimensionare.

A Mutarea obiectului in document

Obiectul poate fi mutat in orice pagind din document. Puteti folosi comenzile Format —
Object — Position and Size respectiv Format — Picture. O metoda mai rapida este sa-1 glisati cu
mouse-ul.

A Schimbarea proprietatilor

Fiecare obiect inserat (miniatura, fisier imagine, obiect desenat) are o anumita forma si anumite
proprietati care pot fi modificate. Proprietdtile pot fi modificate folosind instrumente din bare de
instrumente sau casete de dialog.

A Pentru o miniaturd selectatd sau o imagine inseratd dintr-un fisier va apdrea bara de
instrumente Frame si Picture.

Frame - X

Graphics F _____ {T ;T &} -
Picture * X

B P ] IR @0x 2] A0 5

I
(Il
[l
K
D
”“”E
‘“’E
USZ?

Daca dati dublu-clic pe obiect apare caseta de dialog Picture.

| Picture

{ Type | Oplions |'|'~'rap |H_vp2|I|nh. | Picture |L'rop i Borders |Back.groun|1 iMacro |

Size Anchor

Width b52em |2 ™) To page
T Relative & To parsgraph
| Height 33%cm |2 T Te characrer
| __ Relative ot A character
| | [ E=ep ratio

Position

Harizontsl |Frcm left =] b |1667cm 2 1o | Paragraph area =]

Miror on even pages
Verticsl |Fr|:rr. tap T| by F76cm 2 h:-3 Margin Zl

| Follow tegt flow

| ok || fancel | Help | Beset |

14
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A Pentru o diagrama va aparea bara de instrumente OLE-Object.

OLE-Obyect R
| AL TEE L IO R

bLE [+
Pentru o imagine selectata puteti utiliza si bara de instrumente Frame:

Frame
Graphics BN R B E
sau caseta de dialog Picture (Format — Picture):

e B ¥ oo

|'E:.-'pe |0|H:iu:|n5 | Wrap | Hyperink |F'icture |Emp | Borders | Background |Micru |

Before After Parali=l

S8
T hrn!gh
Spacing Dptions
Left agmoem B | LIE
Fight g00em 5
Top Q00em |5 &
Eottom 000em [ | i

ok || Concel || Hep ]| Beset ||

—— -

Varianta Trought — Elimina incadrarea obiectului in text si plaseaza obiectul in document, in
fata textului. Obiectul poate ascunde secvente de text care astfel nu mai sunt vizibile. Obiectul este
mobil in propriul sau plan.

Exemplu: Pentru imaginea de mai jos a fost aleasd incadrarea in text de tip Parallel.

Daca ati inserat orice obiect in document si doriti ca textul sa incadreze intr-un anumit fel obiectul
atunci selectati obiectul si apoi alegeti g Format — Wrap, Alegeti dintre oferte
pe cea potrivitad

Pentru o imagine selectata puteti utiliza
de dialog Picture (Format —Picture).
Trought —  Elimina incadrareaf obiectului in text §i plaseaza obiectul in
document, in fata textului. Obiectul poate ascunde secvenfe de text care
astfel nu mai sunt vizibile. Obiectul este mobil in propriul sau plan.

si bara de instrumente Frame sau caseta

15
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Ce ati invatat in acest capitol?

A Cum se creeaza si editeaza tabelele in Writer (introduceri de texte, selectii, mutari, stergeri,
modificari de dimensiuni pentru linii si coloane, etc.).

A Cum se utilizeaza grafica in Writer.
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3.5. Pregatirea imprimarii
3.5.1. Pregatiri preliminare

Pentru a ne asigura cd documentul va fi imprimat in forma dorita, se recomanda ca inainte de
aceastd actiune sd mai facem o ultima verificare. Vom verifica continutul, aspectul si modul de
prezentare a documentului, precum si ortografia.

Aceasta verificare presupune:
A verificarea continutului documentului:
A textul este scris corect, in intregime, fara omisiuni sau dubluri,

A toate elementele de grafica sunt prezente in document.

Se citeste cu atentie documentul si se editeaza daca apar neconformitati.

Verificarea configuratiei paginii:
A verificarea dimensiunii hartiei,
A verificarea orientarii paginilor in document,
A verificarea marginilor din afara zonei imprimabile,
A

verificarea antetului si a subsolului.

Se pot face ajustari alegand din meniul Format — Page.

Verificarea modului de asezare a informatiei in pagina:
A separarea textului n pagini,
A asezarea in pagind a textului si a obiectelor inserate cum ar fi: miniaturd (Gallery), imagine

(imagini aduse din fisier), diagrama (Chart), tabele, obiecte desenate etc.

Se pot face corecturi modificand textul, modificand salturile la pagina noud, schimbdnd pozitia
obiectelor inserate i stilul de incadrare al lor in raport cu textul invecinat.

Verificarea dimensiunii fontului utilizat pentru text (font size) si a formatarilor aplicate textului,
paragrafelor, documentului:

A verificam daca textul este lizibil intr-o vizualizare apropiatd de dimensiunea foii de hartie si
daca dimensiunea fontului este adecvata mesajului,

A verificdm alinierea, indentarea si spatierea paragrafelor,

A verificam aplicarea de marcatori si numerotare (Bullets and Numbering), de chenare (Borders),
de umbre (Shadow Style), de culoare de fundal (Background), de tabulatori (7abs).

Se pot face ajustari fie din meniul Format, fie utilizand butoanele din bara de instrumente de
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formatare (Formatting).
Verificarea ortografiei:

A verificdm daca din punct de vedere ortografic textul e scris corect.
Se realizeaza: - citind cu atentie textul pentru a depista erorile; - automat utilizand functia
“verificarea ortografiei in timpul tastarii”’ sau manual folosind functia “verificare ortografie”.

3.5.1.1. Verificarea ortografica a documentului

Pe masurd ce utilizatorul creeaza documente este indicat sa corecteze din punct de vedere
ortografic textul introdus. Depistarea erorilor de ortografie se poate face prin citirea textului sau
utilizand functii speciale de corectura ortografica oferite de Writer (corectura automatd sau manuald).

A Stabilirea limbii pentru verificarea ortografica

Verificare ortografica automata si manuald se face in conformitate cu limba stabilitd pentru verificare.
Pentru a specifica aceasta limba parcurgeti calea:

Tools — Options — categoria Language Settings — Languages si din zona Default languages for
documents se alege limba dorita (de exemplu: Romanian).

= w
Options - La Settings - La ] ‘ o
plions T;ung: ings - Languages I :
OpenOfficeary |
Load/Save Language of
= Laﬂ%ﬁﬂgs User interface | Diefault E|
AN Laces
Writing Aide Locale setting | Romenian |L|
OpenDffice.org Witer
| FH OpenOffice.org Writer/WWeb Decimal separator key [¥] Same as locale setting [, |
COpenOffice.org Base
W Charts Default currency |RDL lei Romenian E!
| F Internst

Default languages for dacumernts
Western |ﬁ$ Rormanian F|

[] For the current document anby

Enhanced language support
|| Enabled for Aman languages

[T Enabled for completea layout (CTL)

[ QK ] Carmcel ] | Help Back ]

A Verificare ortografica automata AutoSpellcheck
Functia verificarea ortografiei in timpul tastarii” este de regula activa si ea face ca in text cuvintele
scrise incorect ortografic, s apara subliniate cu o linie rosie ondulatd. Cuvintele subliniate cu rosu
sunt cele care nu sunt in dictionarul predefinit al aplicatiei (fie cd sunt cuvinte incorect scrise, fie sunt
corect scrise dar reprezintd nume proprii, termeni tehnici, prescurtari ale unor nume de firme, cuvinte
scrise intr-o limba diferita de cea a dictionarului folosit etc.).

18
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Aceastd functie se activeazd/dezactiveazd din butonul AutoSpellcheck de pe bara de#Bc
instrumente Standard. Se poate utiliza si caseta de dialog Options (Tools — Options — categoria
Language Settings — Writing Aids se bifeaza / debifeaza caseta Check spelling as you type — OK ).

Pentru o corecturd individuald a cuvintelor se poate executa clic-dreapta pe cuvantul subliniat
cu rosu iar din meniul de context se poate alege cu clic varianta corecta.

cumparate sunt gustoase.

Marele

Spellcheck...
Add .

Ignore Al
AutoCorrect »

Observatie: Poate fi subliniat un cuvant ca fiind gresit si in situatia in care el este scris corect pentru
ca nu se gaseste in dictionar. Cuvantul poate fi adaugat in dictionar daca dati clic-dreapta pe el si
alegeti Add.

A Cum se corecteaza manual greselile?

1. Se alege Tools — Spelicheck sau se activeaza butonul Spellcheck #zt; din bara de instrumente
Standard. Va fi activatd urmatoarea fereastra de dialog:

¢

| Spelicheck: (Romanian)

| Met in dictionary

Msrele cumpérate sunt gustoase, -

= Add =
Suggestions
Marele
Dictionary language FEE Romanian IZH

[

a

2. In fereastra de mai sus trebuie aleasi limba dictionarului din lista Dictionary language (de
exemplu: Romana (Romanian) ).
3. In partea de sus a ferestrei in zona Not in Dictionary: (nu este in dictionar:) apar marcate pe rand
greselile, iar in partea de jos in zona Suggestions: (sugestii) apare o listd ce cuprinde sugestii de
modificare pentru cuvantul marcat.
a) Greseala se poate modifica astfel: din lista de sugestii se alege cuvantul corect si se executa clic pe
Change (modificare).
b) Greseala poate fi ignorata (se trece la urmatoarea greseald fara a o modifica pe cea selectatd) cu
ajutorul butonului Ignore Once (ignora una).

Dacai la pasul 3. ati efectuat o actiune gresita, puteti anula cu clic pe butonul Undoe (anulare).
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4. Corectarea ortografica se poate termina:
a) In orice moment prin clic pe butonul Close.
b) Dupa ce a fost parcurs tot textul si apare fereastra de mai jos se da clic pe OK.

OpenOffice.org 2.2

Q The spe
| B

licheck is complete.

T

3.5.1.2. Examinarea documentului inaintea imprimarii (Page Preview)

Inainte de a imprima un document, acesta ar trebui examinat (previzualizat) (Page Preview).
Examinarea inaintea imprimdrii (Page Preview) ofera utilizatorului posibilitatea de a urmari modul
de separare a textului in pagini, precum si de a detecta unele probleme legate de asezarea in pagina a
textului si a obiectelor inserate cum ar fi: imagini, diagrame, casete text etc.

A Pentru a face aceastd examinare se alege File — Page Preview. Pe ecran apare bara de
instrumente Page Preview:
Page Preview b

. . et _'I_" e o ', = : =3 .
B B DR & o B QW5 6 e

- Se poate alege numarul de pagini ce se doreste a fi afisate (examinate) simultan, din butonul

Multiple Pages (pagini multiple).

- Pentru a vizualiza alte pagini, sau pe rand toate paginile din document, folosim barele de defilare sau
butoanele de navigare .

- Se poate modifica procentul de vizualizare in lista Preview Zoom .
- Butonul Full Screen afiseaza/ascunde bara de meniu si barele de instrumente.
- Butonul Print page view deschide caseta de dialog Print.

- Butonul Print options page view deschide caseta de dialog Print Options unde puteti modifica
optiunile pentru tiparire.

- Din fereastra Page Preview se revine in fereastra de editare Writer, cu clic pe butonul Close Preview
(inchide previzualizarea).

Observatie: Se editeaza textul in fereastra Writer si apoi se poate examina documentul din nou. Se
repeta aceste operatii pAna in momentul in care documentul apare asa cum se doreste.

3.5.2. Imprimarea
3.5.2.1. Alegerea optiunilor de imprimare cum ar fi: imprimarea intregului document, a
unor pagini indicate, numarul de copii

Optiunile pentru imprimare se stabilesc in caseta care apare dacd din meniul File se alege
comanda Print (imprimare):
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Print (X
Printer

Marme Microzoft XP5 Document Wiiter = I Properties... ‘
Status Default printer; Ready
Type Microsoft XPS Document Writer
Location KP5Port:
Comment
[T] Print to file
y
Print range Copics
@ Al MNumber of copies 11 )
r (1 Pages 1 B g O ! .
i el 3
selechan 1 2 3

In fereastra Print se stabilesc:
- numele imprimantei din lista Name;

- paginile ce se vor imprima, in zona Print range (sir de pagini), selectdnd una din variantele:
A toate paginile - All
A anumite pagini - in caseta Pages — (Exemplu: 2;5;7;10-15)
A paginile selectate anterior comenzii Print - Selection (selectie)

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

- asamblare (Collate) — imprimad toate paginile specificate pentru un exemplar, apoi imprima
urmatoarea copie (exemplar) etc.

- Print to file (imprimare 1n fisier), daca utilizatorul nu are imprimanta disponibila. Se salveaza de fapt
documentul intr-un fisier, cu un nume indicat de utilizator, sub un format pe care il poate utiliza
imprimanta. Utilizatorul poate folosi apoi acest figier pentru a-1 imprima de la un alt calculator.

- tiparirea paginilor pare sau impare; se da clic pe butonul Opftions; din zona Pages se bifeazd Left
pages (paginile din stanga) sau Right pages (paginile din dreapta) sau ambele.
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[¥] Background
[ Print black
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7 Print zutomatically inserted blank pages

[ Baper tray from pnrter settings

Fax =Monex

Daca se doreste trimiterea documentului prin fax se va alege varianta dorita din lista Fax.
Caseta Printer Options se inchide cu clic pe butonul OK.
- Proprietatile imprimantei se pot schimba daca dati clic pe butonul Properties.

- Imprimarea se face prin clic pe OK sau se abandoneaza caseta prin Cancel.

3.5.2.2. Imprimarea unui document la imprimanta sau intr-un fisier

Imprimarea documentului curent se face din caseta de dialog Print (File — Print). Dupa ce s-a
ales imprimanta §i s-au stabilit optiunile de imprimare (vezi subcapitolul anterior) se stabileste daca
imprimarea se face la imprimanta sau intr-un fisier.
- Pentru imprimare la imprimantd ne asiguram ca nu este bifatd optiunea Print to file (imprimare in

fisier) si dam clic pe OK.

- Pentru imprimare in fisier ne asiguram ca este bifata optiunea U Print to file (imprimare in figier) si
dam clic pe OK; in caseta Save As stabilim numele fisierului si folderul in care se va salva. Extensia
fisierului pentru imprimare este PRN. Astfel documentul nu este trimis la imprimanta, ci intr-un fisier

pe disc.

Observatie: Pentru imprimarea la imprimantd, asigurati-va mai Intdi cd imprimanta este pornitd si

pregatita pentru imprimare.

Ce ati invatat in acest capitol?

A Cum se pregatesc documentele Writer pentru imprimare.

A Care sunt optiunile pentru imprimare si cum pot fi folosite acestea.

A Cum se imprima un document.
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3.6. Facilitati de trimitere a unui document Writer prin e-mail si fax

Aplicatia Writer poate fi utilizata si pentru a trimite documentele create in Writer prin fax sau
prin e-mail ca scrisori electronice (e-mail). Aceste “scrisori” pot fi trimise ca si fisiere atasate unui
mesaj sau ca si corp principal al mesajului.

A Trimiterea unui document Writer ca fisier atasat unui mesaj cu pastrarea formatului de
fisier

Fisierul creat in Writer poate fi trimis prin e-mail ca figier atasat unui mesaj. Alaturi de acesta
pot fi atasate si alte fisiere. Pentru aceasta procedam astfel:
1. Se deschide sau se creeaza documentul Writer ce se va trimite prin e-mail.

2. Se alege File — Send — Document as E-mail. Se va deschide o noud fereastrd cu documentul
curent atasat la e-mail. Se completeaza cu datele cerute si se da clic pe Send.

A Trimiterea unui document Writer ca fisier atasat si folosirea formatului
”OpenDocument” pentru fisierul atasat

Pentru a trimite un document Writer prin serviciul de e-mail se procedeaza astfel:
1. Se creeaza documentul in Writer, sau in cazul in care acesta este deja creat se deschide in Writer
fisierul respectiv.

2. Se alege File — Send — E-mail as OpenDocument Text; se completeaza informatiile necesare
pentru mesaj si se da clic pe Send.

Nota: Pentru a fi disponibild aceastd procedura este necesar sa fie disponibila pe calculator una dintre
aplicatiile Microsoft Outlook, Microsoft Outlook Express sau Microsoft Exchange.

A Trimiterea unui document prin fax-modem

Pentru a trimite documentul Writer prin fax procedam astfel:
1. Se alege File — Print.

2. Se alege driver-ul de fax din lista Name apoi se da clic pe OK . Daca optiunea este instalatd atunci
va aparea o fereastra ce contine interfata programului de comunicare prin fax.

P DRI T T T e L D e e ST T e —

Fite Edit Wiew Ins=rt  Formar Tools Help

I Dialing ruks: Charc] —|
Subjeck |

Attach: [#lLces00FOEFCSS tiF (211 KE)

Brial v [0 »]-F= | B FoL A =siElEsEs == S
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3. Se introduc datele corespunzatoare si apoi se da clic pe butonul Send.
Ce ati invatat in acest capitol?

A Cum sa trimiteti un document Writer ca fisier atasat la un e-mail.

A Cum sa trimiteti un document Writer prin fax-modem.
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4. CALCUL TABELAR CU OPENOFFICE.ORG CALC
4.1. Operatii elementare si concepte de baza ale aplicatiei Calc din OpenOffice.org
4.1.1. Generalitati; Proiectarea si crearea documentelor

Calc este cel de-al doilea program pe scara popularitatii din suita de programe Open Office.org.
Acesta face parte din gama aplicatiilor de calcul tabelar, permitand efectuarea prelucrarilor de date
organizate sub forma de tabele in foi de calcul electronice. Calc oferd facilitati de calcul, utilizand
formule simple sau complexe, schimburi de informatii intre aplicatii de acelasi tip sau de tipuri
diferite, reprezentari grafice, etc..

Aplicatiile de calcul tabelar, printre care si OpenOffice.org Calc, servesc la organizarea si
procesarea informatiilor, In special a acelora de tip numeric. Un document Calc poate avea o
multitudine de utilitati, de la simple calcule aritmetice pana la evidente de tip contabil si financiar.

Printre avantajele utilizarii unei astfel de aplicatii se pot mentiona:

A Raportdrile si situatiile de tip economic dintr-o organizatie se elaboreaza, de reguld, periodic
(zilnic, saptamanal, lunar, trimestrial, anual), pe aceeasi structura, doar ca de fiecare datda cu
alte valori. Din acest motiv, este suficient sa se defineascd o singura datd structura foii de
calcul (antetele de rand si de coloana, formulele de calcul, etc.), urmand ca apoi raportarile sa
fie completate periodic cu datele curente;

A Datele utilizate n foile de calcul pot fi reprezentate grafic, astfel incat sa poatd fi prezentate
intr-o forma sugestiva si sintetica;

A Un document de tip Calc poate servi la crearea unor tabele complexe si de mari dimensiuni.

Etapele pentru proiectarea si crearea unui document nou de calcul tabelar sunt:
1. Definirea obiectivelor documentului si ale foilor de calcul (situatia stocurilor, un stat de plata,
evidenta veniturilor si a cheltuielilor, etc.);

2. Definirea cerintelor foilor de calcul - stabilirea datelor de intrare, a calculelor ce se vor efectua
asupra acestora si a formei in care vor fi furnizate rezultatele;

3. Construirea structurii foilor de calcul — anteturile coloanelor si ale liniilor, stabilirea celulelor cu
date de intrare, a celor cu expresii de calcul, in conformitate cu cerintele foii de calcul; aceasta etapa
implica si stocarea documentului pe un suport electronic;

4. Exploatarea foilor de calcul - introducerea datelor si prelucrarea lor prin calculare, formatare,
reprezentare grafica, astfel incat rezultatele sa fie furnizate in forma dorita.

Crearea si procesarea unui document OpenOffice.org Calc presupune cunoasterea celor
mai uzuale caracteristici si operatii specifice aplicatiilor de calcul tabelar (introducerea si modificarea
informatiilor, formatarea numerica, crearea expresiilor de calcul, utilizarea diverselor categorii de
functii, operarea cu tabele tip baze de date, reprezentarea grafica a datelor, etc.).

4.1.2. Deschiderea aplicatiei

Lansarea in executie se realizeazd astfel: Start — All Programs — OpenOffice.org —
OpenOffice.org Calc Dupa lansarea 1n executie a programului, pe ecran apare fereastra Calc,
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Lucrarea creata in Calc se numeste Document. Fiecare document contine un anumit numar de foi de
calcul numite Sheet.

Interfata Calc contine elemente cunoscute din alte aplicatii OpenOffice.org (bara de titlu, bara
de meniu, bare de instrumente, bara de stare, si barele de defilare), precum si elemente specifice (zona
de lucru, caseta Name Box, bara Input line, bara de formule).

Zona de lucru este constituitd din foaia de calcul curenta. Aceasta este Tmpartita in coloane si
linii (randuri). Coloanele sunt numite in ordine alfabetica de la A la IV, iar randurile, numeric, de la 1
la 65536. Intersectia dintre un rand si o coloanad se numeste cell (celula). Fiecare celula are o adresa
formata din literele coloanei urmate de numarul randului, la intersectia carora se afla.

Caseti Name Box, situatd pe bara de formule, sub barele de instrumente in partea stinga,
afiseaza adresa celulei curente si permite deplasarea rapida la o anumita celuld a carei adresa se
tasteaza in caseta.

Bara Input line situatd pe bara de formule, permite afisarea si editarea continutului celulei
curente.

Afisarea sau ascunderea barei Formula Bar si a casetei Name Box se realizeaza prin bifarea sau
debifarea optiunii Formula Bar din meniul View.

In stanga barei de defilare orizontald se situeazi lista cu indicatoarele foilor de calcul si
butoanele pentru deplasarea intre acestea:

- ™yizualizarea inceputului listei;

- €4 deplasarea listei spre inceput cu o foaie;
- > deplasarea listei spre sfarsit cu o foaie;
- Pl vizualizarea sfarsitului listei.

La un moment dat doar una din foile de calcul ale documentului este curenta si aceasta se
selecteaza cu clic pe numele ei din lista cu indicatoarele de foi.

Fiecare foaie electronica de calcul are un nume implicit Sheetl. O celuld dintr-o foaie de calcul
va fi referitd in formulele de calcul prin nume foaie.referinta celula, (exemplu: Sheetl.Al) daca
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referirea se realizeaza in alta foaie de calcul decat cea curentd. Daca referirea se realizeaza in foaia de
calcul curenta celula va fi referitd doar prin referinta sa (exemplu: Al).

4.1.3. Crearea unui document nou

EE:IH: Wiew [nsert Fommat Tools Data Window Help

| S

&

i=, JledDocument

Salvarea figierelor Calc se realizeaza din File — Save.
In cadrul acestei operatii se stabilesc urmatoarele optiuni:

=3 COpen.. Cti+0 B Spreadshet . . . . .
A R g Te—— numele fisierului, locatia (folderul de stocare) si tipul
ik | Drawing fisierului. Documentele create cu Calc sunt implicit de tipul
T b e Open Document Spreadsheet cu extensia .ods.
= > HTMLD 2 . N .
s gps | By ST In caseta de dialog pentru salvare in caseta File Name se
B Gt | REh e R : d le d lui si 1 bri S, .
Sape Al 1 Master Document introduce numele ocumentulul sl a rubprica ave 1n, SE
P P Fammla stabileste folderul in care se salveaza documentul. Implicit
oa o
Version.. “Heamiion fisierul se salveaza cu extensia ods.
uSness Caras - A . .
3 Dot 2 = - Daca se doreste salvarea intr-un alt format, din lista Save as
- ) emplates and Docurmerts - . .
Export as POF. ' — type, se selecteazi formatul dorit. Documentul poate fi protejat
Sand v . o a . - .
= printr-o parold. In acest caz se bifeazd caseta Save with
#  Propeties,. . o o .
DigiaiSignatuges. password, apoi se apasa butonul Save. Daca s-a bifat caseta
Templates ' Save with password, in urma apasarii butonului Save, apare o
% PagePreaew casetd in care trebuie introdusa i confirmata parola.
= Frmt... Ckrl+P
J:]j Printer Settings...
=] Ext Cri+0

Calc permite stabilirea unor optiuni suplimentare pentru salvare din Tools — Options.
A Realizarea unei copii de rezerva la fiecare salvare. Se bifeaza optiunea Always create backup
copy din caseta de dialog de mai jos.

A Salvarea pentru recuperarea automatd. Se bifeaza optiunea Save AutoRecovery information
every si se stabileste perioada de timp dupa care va face automat salvarea.

Schimbarea unitatilor de masurd se realizeazd din Tools — Options — OpelOffice.org Calc —
General — caseta Measurement Unit

Schimbarea optiunilor de salvare ale fisierului curent se realizeaza din File — Save As. Inchiderea
documentului curent se realizeaza din meniul File — Close. Parasirea aplicatiei presupune inchiderea
automata a tuturor documentelor deschise si se realizeaza prin File — Exit.

4.1.4. Functia ”Ajutor” (Help)

Help reprezintd un ghid interactiv de ajutor. Lansarea in executie a ghidului se realizeaza din
meniul Help — OpenOlffice.org Help

Tabul Index afiseaza o listd cu toate comenzile, dispuse alfabetic. La rubrica Search item se
scrie numele comenzii, apoi se apasa butonul display. In ecranul din dreapta se vor afisa informatii cu
privire la comanda ciutati. In exemplul s-au ciutat informatii cu privire la salvarea documentelor
(saving; documents).

Tabul Find permite cdutarea dupa cuvinte cheie. Se scrie cuvantul la rubrica Search, apoi se
apasa butonul Find. Se va afisa o listd cu aparitiile respectivului subiect. Se selecteazd o optiune din
listd, apoi se face clic pe Display. In ecranul din dreapta se va afisa secventa respectiva de instructiuni.



EnnaCher

In exemplu s-a cautat cuvantul save.

Tabul Contens afiseaza structurat o ierarhie a facilitatilor produsului Calc. Din lista afisata se
selecteazd pe rand, cu dublu clic operatia pentru care avem nevoie de documentatie. In exemplu s-a
afisat modul de scriere al textului pe mai multe randuri.

Ce ati invatat in acest capitol?
A Notiuni generale despre OpenOftice. org Calc.
Cum se deschide aplicatia OpenOffice. org Calc.
Cum se salveaza un document creat cu OpenOffice. org Calc.

Cum se inchide aplicatia OpenOftice. org Calc.

> > >

Care este rolul si modul de utilizare al functiei “Ajutor” (Help).
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4.2. Gestionarea datelor din foile de calcul

4.2.1. Selectarea celulelor

Pentru multe actiuni ce se efectueaza in Calc trebuie sé se selecteze una sau mai multe celule.
Exista mai multe modalitati de selectare a celulelor:

A Selectarea unei celule — alegerea celulei ca celuld activa prin clic in celula;
A Selectarea unui bloc de celule (zona compactd de celule adiacente), se poate face in doua
moduri:
- clic pe una din celulele din coltul zonei — glisarea mausului pana in coltul diagonal opus;

- clic pe una din celulele din colful zonei — cu tasta Shift apasata clic pe coltul diagonal opus.

Adresa unui bloc de celule (zona compactd de celule adiacente) se exprima ca adresa primei

celule din grup (coltul stinga sus), urmata de semnul ,,:” si apoi de adresa ultimei celule a blocului
(coltul dreapta jos).

Exemplu:
; mxl_ou_parals 1234500 - OpenDffceorg Calc = f-"’-"-l"
Eile Edit Yiew |nsert Fomoat Tools [Dats  Winckow  Help d
5 ™ . ¥ [ s T u
[Zl 2= W= @ =d@-g 7
W
P E iy =
Fa
Beme B2:D9
| &
l 14
2 4
1]
| 4 |
| & |
E 4
L
5
L
U:l 4
| =
Wi [l (w0, Sheet , Shieed  Sheat [/ | = | ' |
Skt 2 /3 || Dafauh 10% 5TD
A

Selectarea unor celule/blocuri neadiacente — se selecteaza prima celuld/primul bloc — cu tasta
Ctrl apasata se selecteaza pe rand celelalte celule/blocuri;

Selectarea tuturor celulelor din foaia curentd — clic pe butonul Selectare totala (aflat la
intersectia antetelor de rand si de coloand) sau tastarea combinatiei de taste Ctrl + 4;

A Selectarea celulelor unui rand — clic pe numarul randului;

A Selectarea celulelor unor randuri, daca randurile:

- sunt adiacente - clic pe numarul primului rand si se gliseaza pand pe numarul ultimului rand dorit;

- nu sunt adiacente - clic pe numarul primului rand si, {indnd tasta Ctr/ apdsata, clic pe numerele
celorlalte randuri sau se gliseaza peste randurile respective;

A Selectarea celulelor unei coloane - clic pe numele coloanei;

A Selectarea celulelor unor coloane, daca coloanele:
- sunt adiacente - clic pe numele primei coloane si se gliseaza pana la numele ultimei coloane dorite;
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- nu sunt adiacente - clic pe numele unei coloane si, tinand tasta Ctr/ apdsatd, clic pe numele celorlalte
coloane sau se gliseaza peste coloanele respective.

Exista 3 moduri de selectare, intre care se poate comuta cu dublu clic pe butonul corespunzator
din bara de stare a aplicatiei.

Modul standard (STD) reprezintda modul de selectare implicit.

Modul extins (EXT) permite extinderea selectiei de la celula curenta pana la celula in care se face
clic, echivalentul selectarii unui bloc de celule cu tasta Shift

A Modul adaugat (ADD) permite selectarea blocurilor de celule nealdturate, echivalentul selectarii
unui bloc de celule cu tasta Ctrl.

4.2.2. Introducerea si modificarea informatiilor

A Introducerea informatiilor se realizeaza astfel: se selecteaza celula cu clic pe ea si se tasteaza
continutul. Acesta apare atat in celula cat si in bara de formule. Terminarea introducerii se face
prin confirmarea informatiilor introduse:

- Tasta Enter — celula activa devine celula de mai jos;

- Clic pe butonul 3 de pe bara cu formule — celuld activa rdmane tot celula curents;

- Tasta Tab — celuld activa devine celula din dreapta.

sau prin renuntarea la introducerea acestor informatii:
- Tasta Esc — celula activa ramane tot celula curenta;

- Clic pe butonul € de pe bara cu formule — celuld activa ramane tot celula curenta.
A Modificarea continutului unei celule se realizeaza prin doui metode:

- Selectand celula cu clic in interior, clic in bara de formule, apoi se opereaza modificarea, sau

- Dublu clic 1n celuld, apoi se opereaza modificarea.
Terminarea modificarii se face la fel ca terminarea introducerii informatiilor.

A Informatiile in Calc sunt clasificate in doua tipuri:
-Informatii numerice care cuprind numere intregi, numere zecimale, numere procentuale, numere
insotite de simboluri monetare, date calendaristice, momente de timp; implicit aceste informatii se
aliniaza la dreapta celulei.

-Informatii text care contin litere, numere si alte simboluri; implicit aceste informatii se aliniaza la
stanga celulei.

A Facilitati de introducere a datelor:
- Introducere automata - AutoInput — completeaza textul in curs de editare din celula curentd cu un
text existent mai sus pe aceeasi coloand si care incepe cu literele deja tastate. Se poate accepta
completarea automatd cu Enter, sau se poate continua editarea in cazul in care textul difera de cel
propus. Optiunea Autolnput este case-sensitive (se tine cont de starea de majusculd sau minusculd a
literei). Daca, de exemplu, este scris 1n celula "Total", nu se va putea introduce "total" in alta celula din
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aceeasi coloana, fard sa se fi dezactivat mai intdi Autolnput. Activarea sau dezactivarea Autolmput se
realizeaza astfel: Tools — Cells Contens — AutoInput

- Umplere automati (AutoFill) — reprezintd o caracteristicad pentru automatizarea introducerii datelor.
Aceste date constituie liste sau serii de informatii.

Listele - reprezintd o Insiruire de informatii de tip text. Pentru a utiliza o listd ea trebuie sa existe.
Exista liste predefinite, dar pot fi si liste create de utilizator. Listele pot fi vizualizate in meniul Tools
— Options — OpenOffice.org Calc — Sort List:

Options - OpenOffice.org Calc - Sort Lists li_hj

= OpenOffice.org -
User Data [
General
Memory
View
Print
Paths
Colors
Fonts
Security
Appearance
Accessibility
Java
Online Update
Improvermnent Program
#  Load/Save
#  Language Settings
B OpenOffice.org Calc
General
View
Calculate

Sort Lists] Copy list from $Sheet? SKS61 ' Copy
Changes L&

Grid
Print
[  OpenOffice.org Base > l

Entries

L Al [ New |

Ma
ian,febr,mar,apr,mai,iun,iul,aug,sep Wi
ianuarie,februarie, martie, aprilie, mai
mar,para, pruna,strugure, piersica
primavara,vara,toamna,iarna

10,20,30,40,60

‘ Delete

L B

m

m

0].4 ] I Cancel | | Help I I Back |

Crearea unei liste de cdtre utilizator se poate face prin douda metode:
- Din caseta de dialog de mai sus se face clic pe butonul New, apoi in zona Entries se tasteaza
elementele listei separate prin Enter, apoi Add — OK.

- Daca elementele listei exista deja intr-un bloc in foaia de calcul (pe un rand sau pe o coloand) de
celule: se selecteaza acest bloc, apoi din caseta de mai sus se face clic pe butonul Copy — OK.

Stergerea unei liste create de utilizator:
Din caseta de mai sus se selecteaza lista ce urmeaza a fi stearsa din zona Lists, apoi se face clic
pe butonul Delete. Apare o caseta in care se cere confirmarea stergerii. Pentru confirmare se apasa Yes.

Completarea automata a celulelor cu informatii pe baza unei liste: Se tasteaza intr-o celula
un element din listd — clic pe coltul dreapta jos al celulei, pe reperul de completare Umplere
automata (AutoFill) si se gliseaza mausul peste celulele ce se doresc umplute.

Seriile - o serie de date poate reprezenta un sir de numere aflate in progresie aritmeticd sau
geometricd, date calendaristice ordonate dupa diverse criterii sau serii numerice cu text asociat.

Completarea automata a celulelor cu serii numerice Se completeazd in doua celule aldturate
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doi termeni consecutivi ai unei serii de numere in progresie aritmeticd — se selecteaza cele doua
celule (vezi selectarea celulelor) — clic pe reperul AutoFill al blocului cu celulele selectate si se
gliseaza mausul peste celulele ce se doresc umplute.

Completarea automata a celulelor cu serie text Se tasteaza intr-o celuld un element din serie
—clic pe reperul AutoFill al celulei si se gliseaza mausul peste celulele ce se doresc umplute.

Exemplu: Umpleri automate pe baza de lista, serie numerica, serie text:

LISTA SERIE NUMERICA SERIE TEXT
LUNI 10 Capitolul 1
MARTI 12 Capitolul 2
MIERCURI 14 Capitolul 3
JOlI 16 Capitolul 4
VINERI 18 Capitolul 5
SAMBATA 20 Capitolul 6
DUMINICA 22 Capitolul 7

4.2.3. Inserarea randurilor / coloanelor / celulelor / foilor de calcul

Pe parcursul lucrului in foaia de calcul se poate opta ca Intre anumite date sa se mai introduca
altele fara a le pierde pe cele deja introduse. In acest caz se pot introduce celule, randuri, coloane sau
foi electronice de calcul goale care ulterior se vor umple cu datele dorite.

A Inserare de randuri
Se selecteaza cate o celula din fiecare rand ce va fi sub noile randuri goale, apoi Insert — Rows;
A Inserare de coloane

Se selecteaza cate o celuld din fiecare coloana ce va fi in dreapta noilor coloane goale, apoi Insert —
Columns;
A Inserare de celule

Se selecteaza celulele ce se afla pe pozitia unde se doresc celulele goale, noi, apoi Insert — Cells.
Apare o casetda de dialog din care se alege actiunea doritd a se efectua cu celulele selectate dupa
introducerea celor noi, sau se poate opta pentru introducerea unor randuri sau coloane noi intregi in
zona selectata;

Inzert Celis ey
Deeplaseaza celulele selectate mai PG o ‘ Inzereaza nn rand non
jos cuun rind. _\ g afi ok o] e LI
Shift oells pight ~ iy

Deplaseaza celulele selectate in — i .x/
dreapta cu o coloani. A iy . TRl

{2 Erire columm —— Insereazi o coloani noud

L

A Inserarea foilor electronice de calcul
Se selecteaza o foaie de calcul, apoi Insert — Sheet. Apare caseta de dialog Insert Sheet:
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- Din zona Position se alege unde se insereazd noua foaie de calcul. Before current sheet insereaza
inaintea sheet-ului selectat si After current sheet inserecaza dupa sheet-ul selectat.

- Din zona Sheet se alege inserarea unui singur sheet (New sheet), sau inserarea mai multor sheet-uri.
In acest caz la rubrica No. of sheets se introduce numarul de sheet-uri ce urmeaza a fi inserat.

- Optiunea From file permite inserarea sheet-urilor din alte documente. Selectarea documentului sursa
se face prin apdsarea pe butonul Browse. Este posibila mentinerea unei legaturi permanente cu sheet-
ul din fisierul sursa, prin bifarea optiunii Link.

4.2.4. Stergerea celulelor / randurilor / coloanelor / foilor electronice de calcul
Datele din foaia electronica de calcul se pot sterge astfel:
A Stergerea continutului celulelor

Se selecteaza celulele — se apasd tasta Delete; Dintr-un bloc de valori diferite ca tip, se pot sterge doar
valorile de un anumit tip, prin selectarea tipului in caseta de mai sus, astfel: doar siruri de caractere
(Strings), numere (Numbers), date calendaristice sau momente de timp (Date & time), formule
(Formulas), note (Notes), formatari (Formats). Pentru stergerea intregului bloc selectat inclusiv a
formatarilor se alege optiunea Delete all. Stergerea continutului unui bloc fara stergerea formatarilor
se realizeaza prin apasarea tastei Backspace.

A Eliminarea celulelor, randurilor, coloanelor se realizeaza astfel:

Se selecteaza celulele de sters sau aflate pe randurile/coloanele ce urmeaza a fi sterse, apoi Edit —
Delete Cells

A Stergerea foilor de calcul (Ruperea)
Se selecteaza indicatorii Edit — Sheet — Delete.
4.2.5. Redimensionarea randurilor / coloanelor

In cazul in care dimensiunea coloanelor ce contin valori numerice este prea mica, in celulele
respective se afiseaza eroarea ####. Redimensionarea randurilor/coloanelor se face indiferent de tipul
informatiilor continute, astfel:

- Manual — se pozitioneaza mausul pe chenarul din dreapta numelui coloanei sau de sub numarul
randului si se gliseaza pand la dimensiunea dorita.

- Automat — se selecteaza celule din randul/randurile sau coloana/coloanele respective — Format si se
alege una dintre variantele:
1. Pentru rind: Row — Height — Optimal Height — adapteaza inal{imea randului la cea mai
inalta informatie continuta.;

2. Pentru coloana : Columns — Width — Optimal Width — adapteaza latimea coloanei la cea
mai lata informatie continuta.

11
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4.2.6. Redenumirea foii de calcul

1. Clic pe numele foii al carei nume trebuie modificat.
2. Se deschide meniul contextual si se alege comanda Rename. Apare o casetd de dialog in care se

introduce numele nou al foii, apoi se apasd OK.

O altd modalitate : se mentine tasta Alt apasatd, se face clic pe numele foii, apoi se introduce numele
nou si se apasa tasta Enter.

Ce ati invatat in acest capitol?

Cum se realizeaza selectarea celulelor,

Cum se introduc si modifica informatiile,

Cum se lucreaza cu serii si liste de date,

Cum se insereaza si se sterg celulele, randurile, coloanele, foile de calcul,

Cum se redimensioneaza randurile si coloanele,

S S S

Cum se redenumesc foile de calcul.

12
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4.3. Formatarea

Pentru ca datele dintr-o foaie de calcul sd poatd fi interpretate mai usor este indicat ca dupa
introducerea lor sa fie formatate, adica sa li se schimbe aspectul (culoare, dimensiune, etc.).

4.3.1. Formatarea celulelor

Formatarea se realizeaza astfel:
1. Se selecteaza elementele (celule, randuri, coloane) 1n care existd date al caror aspect se va schimba.

2. Se alege din meniul Format comanda Cells — pentru formatarea celulelor; va aparea caseta de

dialog Format Cells. Aceasta are mai multe taburi:

Tabul Numbers — permite alegerea modului de reprezentare a diferitelor tipuri de date din celule,
conform categoriei alese din lista Category. Dintre categoriile cel mai des utilizate amintim:

r - sz
F\ornu" Cells =) [ E——— ==
||| moumtsars Fare | FomtEffects | Alignment | Borders | Background | Call Protection | Humbers Ianl I Font Effects | Abgremen | Baorders :Badﬂ.gmunu | el Protection
Catagory Fermmat Languags Lategory Farimat Language
I - | [T - | (0.t - All -| [EENEREE [mstaue -
Lkar-cefinad | -15H 1 User-defined -1
Humbes ] [== [ —
Percen [= [rzs Feren N |
foenss [ [154 Pl 111
L ¥ | iy FRETE Pl
||| lpats ;;3“ Date 123412 .
Time B Tirne !
SCientiic = j 334 'n - | Scientific
Dptrans | Optiores
|
| Dhacirnsl places n 3 7 Megative numbers red | [Decirmal places 1] x Blezgative nurmbers red
Lescing peroes 1 . Thouserds sepamsinr | Leading zeroes 1 ] T houssnds separskor
Bt code Earmat code
Standand o || X Sanderd w
|
O Cancel Help | Beset | QK Cancel | Help FResat
P 'H L —
L = — -

A All — anuleaza formatarea existentd pentru valori numerice.

A Number — permite:
- Stabilirea numarului de zecimale (Decimal places);

- Afisarea numerelor utilizand separator mii (7housands separator);

- Afisarea numerelor negative in rosu (Negative Numbers red).

A Percentage — permite:
- Transformarea valorii numerice existenta in celuld intr-o valoare procentuald prin inmultirea valorii
initiale cu 100 si adaugarea simbolului ,,%”;

- Stabilirea numarului de zecimale - Decimal places.

A Currency — afiseaza valorile numerice insotite de simbolul monetar si permite:
- Alegerea limbii pentru simbolul monetar din lista Language. Limba implicita este cea aleasd din
Control Panel—Regional and Language Options

13



- Stabilirea numarului de zecimale (Decimal places);
- Afisarea numerelor utilizand separator mii (Thousands separator);

- Afisarea numerelor negative in rosu (Negative Numbers red).

umbers [Font | Font Efects | Ak

EnnacCh er )

B SAMACHER RN L
T

Formai code
| HHanss

Language
*| |Detauk [=]

o

i | Borders | Backgraund | el Protection

o] [ Goncel [|_tielo |[ e ]

A Date — permite:
- Alegerea limbii pentru data calendaristica din lista Language.

- Selectarea diferitelor formate pentru data calendaristica din lista Format.
A Time — permite:
- Alegerea limbii pentru momentul de timp din lista Language.

- Selectarea diferitelor formate pentru momentul de timp din lista Format.

Tabul Alignment — permite alinierea continutului celulei (pe orizontala si verticald), orientarea,

Forvat Cals
(haies Lot [iEoonEnute:] Alyemeet |Baatars [ achamenst: ot bisincian
Test alignment
Haorigonkal et Werkical
e e 2]
Tt afatation
i Degiess | Wepcally stacked
<3 ! ] =
- ABCD s
< {F Reference edge
-
g g Eao
Properties
 Wirap tan sgoratically
I
I Ghrirk fo-fit cell 3ie
— ! )
[ v 4 I| Cancel ||. Hel || Eeset

14



A e sarn £
B e ]

W PRTTECTEY Boema
e e |

5
.

EnnaCher ™,

S EuMACHER AL
Ay

A Text alignment permite alinierea textului pe orizontald (Horizontal) si pe verticald (Vertical) in

cadrul celulei.

A Text Orientation permite nclinarea textului cu un unghi, sau scrierea pe verticala.

A Proprietatea Wrap text automatically permite impartirea automata a textului din celula pe mai

multe randuri in functie de latimea celulei.

A Proprietatea Shrink to fit cell size permite redimensionarea textului din celula astfel incat sa se

incadreze pe un singur rand in lafimea coloanei.

Tabul Font (Font) — Bermite Brecizarea caracteristicilor fonturilor duﬁé cum urmeaza:
Fermat Cells " = Farinat Cafls " o

| Mumisiz | Foee | Font Effects |mn;'|m:n| |B:n-'dnn: Background | Cell Protection

| Mumibar: | Font | FoneEMfects | Aligamsent | Bordies | Background | Call Protection

Enrt Iypeface Soe Undedinng =

trinl Black o i P z Srleihaugh Betiet

drisl Horom Eild 1L = Without] - (Without) -
| dinal Eounded MT Biold Eicid kslic 1

dinsl Lirepocis RS 13 Fomt colo Cugbne

Ehaztraraila Cid F 14 T

s : . 2 Olstomsse S

Lenguage
Romaeian b
Arial An=l
|
The sgrre Tont will be used on both your printer snd your 3reen

| [ ok ][ canca |[ mew |[ mma | [ oK cancel || bel || pess

- Lista Font — permite alegerea unui corp de litera.
- Lista Tipeface — permite alegerea stilului fontului:
- Regular — Obisnuit — valoare implicita;

- Italic — Cursiv — inclinat;
- Bold — Aldin — ingrosat;

- Bold Italic — Aldin Cursiv — ingrosat si inclinat.

A Lista Size — permite schimbarea dimensiunii fontului.

Tabul Font Effects — permite precizarea caracteristicilor fonturilor dupa cum urmeaza:
- Lista Underlining — permite alegerea unui stil de subliniere.

- Lista Font Color — permite modificarea culorii textului.

- Stikethrough — taie textul selectat cu o linie.

Tabul Borders — permite alegerea stilului, culorii si pozitiei chenarelor celulelor selectate.
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- Lista Style — permite alegerea unui stil de linie.
- Lista Color — permite alegerea culorii liniei.

- Zona Line arrangement — contine optiunile pentru chenar astfel:
- Set No Borders — elimina chenarele existente;

- Set Outer Border Only — adauga chenar in exteriorul blocului de celule selectat;

- Set Outer Border Only And Horizontal Lines — adaugd chenar in exteriorul blocului de celule
selectat si liniute orizontale intre celule.

- Set Outer Border Only And All Inner Lines — adauga chenar in exteriorul si interiorul blocului de
celule selectat

- Set Outer Border Only Whithout Changing Inner Lines — adaugd chenar in exteriorul blocului de
celule selectat, fara sd modifice chenarul interior existent.

Tabul Background — permite alegerea culorii de fundal pentru celulele selectate.

4.3.2. imbinarea celulelor

Prin operatia de imbinare a celulelor se intelege unirea a doud sau mai multe celule alaturate
selectate si transformarea lor intr-o singura celuld. Celula astfel obtinuta va avea adresa primei celule
din grupul selectat. Operatia se realizeaza astfel: Se selecteaza grupul de celule ce trebuie unit Format
— Merge Cells Sau clic pe bara de formatare pe butonul Merge Cells Pentru anularea operatiei se
procedeaza exact la fel ca si la operatia de unire a celulelor.

4.3.3. Crearea si utilizarea stilurilor

Stilurile reprezintd un grup de formatéri ce pot fi atribuite celulelor sau obiectelor. Stilurile pot
fi create, actualizate, sau sterse.
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4.3.4. Ascunderea randurilor, coloanelor, foilor de calcul

Un rand, coloand, sau foaie de calcul ascunsa, nu mai apare nici pe ecran, dar nici pe hartie,
daca se tipareste
* Ascunderea randurilor, coloanele se realizeaza astfel:

1. Se selecteaza randul sau coloana respectiva
2. Format — Rows / Columns — Hide
* Afisarea randurilor, coloanele ascunse:
1. Se selecteaza randurile sau coloanele invecinate celei ascunse, apoi

2. Format — Rows / Columns — Show

Daca a fost ascunse prima coloand, sau primul rand, pentru afisare se selecteaza intreaga foaie
de calcul, apoi Format — Rows / Columns — Show
* Ascunderea foii de calcul se realizeaza din Format — Sheet — Hide.

* Afisarea foii de calcul se realizeaza din Format — Sheet — se selecteaza din lista numele foii
de afisat — Show.

4.3.5. Protejarea datelor

Protejarea presupune prevenirea editarii (modificarii, stergerii) unei foi de calcul, a unui
document sau doar a anumitor celule dintr-o foaie de calcul. In cazul in care se doreste protejarea
anumitor celule dintr-o foaie de calcul Tmpotriva modificarilor neautorizate, acele celule vor trebui
intai formatate cu optiunea Protected, si abia apoi se va putea stabili protectia foii de calcul, eventual
cu parola.

Protejarea celulelor Primul pas este acela de a formata ca ,,Protected” acele celulele din foaia de
calcul care vor fi protejate, si a elimina aceasta formatare pentru celelalte. Pentru aceasta:

™

Format Cells &'
1. Se selecteaza intreaga foaie de calcul Mumiers | Fort | FontEffects | Alignenent ! Borders | Background | Call Protaction
(Ctrl + A) Frotection
2. Format — Cells — tabul Protection I Hide all Cell protaction ic only effective aftar the current
. - . L - sheet has been protected.

3. Se debifeaza optiunea Protected, [ P mtected;

A . ™ Select 'Brotect Document' from the 'Tacls' menu
pentru a deproteja intregul continut al | (] Hide farmuls and specify 'Sheet’
foii de calcul — OK
4. Se selecteaza in foaia de calcul —_—
CCIUICIC CE vor ﬁ protej ate impotriva Hrde when printing The celis sefected will be omitbed when printing.
modificarilor

5. Format — Cells — tabul Protection
6. Se bifeaza optiunea Protected

Observatie: Protejarea
celulelor nu are nici un efect atita
timp ‘ cilt foaia de calgul nu estE: o | o — =
protejatd, de aceea urmatoarea etapa! — - —
va fi aceea de protejare a foii.

17
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Tabul Protection al casetei de dialog Format Cells permite, de asemenea:
*  Ascunderea continutului celulelor selectate, cu optiunea Hide All

*  Ascunderea formulelor din celulele selectate (formulele nu vor mai fi afisate Tn bara de
formule la selectarea celulei si nici In celuld la dublu clic pe aceasta), cu optiunca Hide
Formula.

Aceste optiuni de protectie au efect doar atata timp cat foaia de calcul este protejata.

Protejarea unei foi de calcul Pentru a activa protectia foii de calcul: Tools — Protect
Document — Sheet. In caseta de dialog Protect Sheet se poate, optional, si se aleaga protejarea cu o
parold, care se introduce in caseta Password si se confirma 1n caseta Confirm.

Dupa stabilirea protectiei, celulele protejate nu mai pot fi editate, formatate, sterse, mutate.
Pentru a dezactiva protectia aplicata foii de calcul: Tools — Protect Document— Sheet si, daca este
solicitata, se introduce parola.

Protejarea documentului Protejarea documentului presupune protejarea structurii acestuia.
Pentru protejarea registrului de calcul: Tools — Protect Document — Document Optional, se poate
stabili si o parold. Elementele de structura care pot fi protejate intr-un document Calc:

* Vizualizarea foilor de calcul ascunse

¢ Redenumirea foilor de calcul
* Mutarea, stergerea, ascunderea foilor de calcul
¢ Inserarea de noi foi de calcul

* Mutarea sau copierea foilor de calcul intr-un alt registru
4.3.6. Formatarea conditionala

Reprezinta aplicarea unor caracteristici de formatare doar acelor celule dintr-o selectie care se
supun unei sau mai multor conditii (restrictii) precizate de utilizator. Pot fi impuse maximum trei
conditii. Se va proceda in felul urmator:

1. Se selecteaza celulele carora li se aplica formatarea conditionala

2. Format — Conditional Formatting

3. Apare caseta de dialog Conditional Formatting
Conditional Formattin s
4q
i [¥] Condition1 |T |
|Ce|l value is |L| |Ie55 than |L" 400 l@ lTl
Cell Style |stii nou |L" .
Help | =

[¥] Conditien 2

|Ce|lva|ue is |L| |greaterthar.

Cell style [

[l Condition3 Marmal_Aplicatii Excel | |

rormal_consolidate

18
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4. In rubrica Condition 1 se precizeazi prima conditie:
- Cell Value Is (Valoarea celulei este)

- Operatorul relativ se introduce 1n caseta urmatoare, prin selectarea uneia din variantele predefinite
din lista derulanta

- In caseta a treia, §i eventual a patra, se introduc valori (constante, adrese de celule, formule, etc.)
pentru comparatie

5. Din lista Cell Style se selecteaza stilul ce va fi aplicat celulelor ce respectd conditia stabilitd. Se
poate opta pentru unul din stilurile predefinite sau pentru stiluri create de utilizator in prealabil.

6. Pot fi create pana la trei astfel de condifii completand rubricile aferente pentru Condition 2 si
Condition

7. Se confirma cu OK si formatarea conditionala va fi aplicata.
Eliminarea formatarii conditionale sc face seclectand celulele si debifand conditia/conditiile create
anterior.

Ce ati invatat in acest capitol?
e Cum se formateaza celulele si informatiile continute de acestea.
e Cum se realizeaza operatia de Tmbinare a celulelor.
* Cum se creeaza si utilizeaza stilurile.
*  Cum se pot ascunde randuri, coloane si foi de calcul.
* Care se protejeaza celulele foilor de calcul si documentele.

* Cum se poate realiza formatarea celulelor in functie de una sau mai multe conditii.

19
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4.4. Copierea informatiilor

Daca in unele celule sunt date care sunt necesare si in alte celule ele se pot copia sau muta.
Dupa efectuarea operatiei dorite datele se plaseaza in celulele destinatie, dar la copiere ele raman si in
celulele sursa, pe cand la mutare, datele dispar din celulele sursa.

A Copierea / mutarea datelor din celule se poate face prin una din metodele:

1. Se selecteaza celulele cu date (celulele sursd) — Clic pe marginea zonei selectate — se gliseaza
mausul pana in zona destinatie (pentru mutare) sau cu tasta Ctr/ apasata se gliseaza mausul pana in
zona destinatie (pentru copiere).

2. Se selecteaza celulele cu date (celulele sursd) — Edit — Copy - pentru copiere sau Edit — Cut -
pentru mutare. Datele se plaseaza in Clipboard, de unde se pot prelua prin una din metodele:
A Se selecteaza prima celula din zona destinatie — Edit — Paste

A Zona destinatie poate fi situatda in foaia de calcul curentd, intr-o altd foaie de calcul a
documentului curent, sau intr-un alt document.

A Se selecteaza prima celula din zona destinatie Edit — Paste Special. Din casta de dialog care
va apdrea se aleg diverse optiuni in lipire:

r T M
| Paste Special ﬁ
|| Sefection Operations | —
] @ Mong
Add | Cancel
| Subtract | Heln
' Mulkiply
Divide
|
| .
i Dptions Shift cells
I (] Skip empty cells @ Don't shift
I | Transpose Dvan
| | Link Right

A Zona Selection
0 Paste all — lipeste in intregime continutul si formatarile

0 Numbers — copiaza doar valoarea ignorand formula de calcul
o Formulas — copiaza doar formula, ignorand valorile rezultate obtinute in urma calculului

o Formats — copiaza doar formatarile
A Zona Operation — se efectueaza operatia aleasa intre celulele destinatie si celulele sursa, iar
rezultatul se plaseaza in celulele destinatie
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0 None — nu executa nici o operatie

0 Add — adunare

o Substract scadere

0 Multiply — inmultire

o Divide — impartire

A

A

A

A

Transpose — liniile sursei devin in destinatie coloane iar coloanele devin linii
Skip blanks — celulele sursei care nu au continut nu se copiaza

Paste Link — dupa copiere orice modificare 1n sursa se va actualiza automat si in destinatie
Copierea/mutarea foilor de calcul se face astfel:

Se selecteaza indicatorii foilor sursa (prin clic pe indicatorul primei foi si SHIFT + clic pe
indicatorul ultimei foi pentru foile adiacente sau prin clic si CTRL + clic pe toti indicatorii
foilor neadiacente).

To document: - documentul destinatie (document nou sau document existent si deschis).

Insert Before - foaia in fata careia se vor plasa foile copiate/mutate.

In functie de modul in care se bifeaza caseta Copy, se va realiza copiere sau mutare, dupa cum
urmeaza:

- se bifeaza Copy — se realizeaza copiere;

- nu se bifeazd Copy — se realizeaza mutare — aceasta este optiunea implicita.

Ce ati invatat in acest capitol?

A

A

A

Cum se copiaza informatiile continute in celule.
Care sunt optiunile de lipire speciala (Paste Special).

Cum copiaza si se muta foile de calcul.
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4.5. Cautarea / inlocuirea continutului unei celule

Cautarea si inlocuirea informatiilor se realizeaza din meniul Edit — Find and replace.

r T ki
Find & Replace S
oo [_ene

[an |:| =
Find &l
Regplace with | Repince
Adnanl |L|
Feplace All

| Match case

I | Entire cells
Mare Options & Help | | Close

A In caseta Search for se tasteaza informatia care va fi inlocuita.
- In caseta Replace with se introduce informatia cu care se va inlocui
- Prin actionarea succesiva a butonului Find, se selecteaza pe rand aparitiile sirului cautat.

- Pentru selectarea simultana a tuturor aparifiilor din foaia de calcul curenta ale informatiei cautate se
apasa butonul Find All
- Prin actionarea succesiva a butonului Replace, se inlocuiesc pe rand aparitiile sirului cautat.

- Pentru inlocuirea tuturor aparitiilor sirului cautat se apasa butonul Replace All.

Pentru a realiza cautarea/ inlocuirea informatiilor in tot documentul, si nu doar la nivelul foii de calcul
curente, se vor afisa, prin apasarea butonului More Options, optiunile suplimentare de cautare, si
dintre acestea se va bifa optiunea: Search in all sheets.

Ce ati invatat in acest capitol?

A Cum se cauta sau se inlocuiesc informatiile.
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4.6. Formule si functii
4.6.1. Introducerea unei formule - expresie de calcul

Formula — reprezintd expresie de calcul formata din:

A Semnul ,,=”, obligatoriu primul caracter dintr-o formula

A Operanzi (etichete, valori, referinte de celule/blocuri de celule, functii);

A Operatori:
- aritmetici (+ adunare, - scadere, / Impartire, * inmultire, " ridicare la putere);

- logici (and, or, not);

- relationali (> mai mare, >= mai mare sau egal, < mai mic, <=mai mic sau egal, = egal, <> diferit).
A Paranteze rotunde pentru a schimba ordinea normala de efectuare a calculelor.
Pentru introducerea unei formule se parcurg urmatorii pasi:
1. Se selecteaza celula 1n care se asteapta rezultatul.
2. Se tasteaza semnul ,,=".

3. Se introduc componentele formulei:
- Operatori, paranteze — direct de la tastatura;

- Operanzii se introduc de la tastaturd sau, daca acestia sunt referinte la celulele implicate in calcul, pot
fi specificati si prin selectare cu mausul direct din foaia de calcul.

4. Se confirma formula apasand tasta Enter sau prin clic prin ¥ de pe bara de formule. Se renunti la
introducerea formulei pe parcursul tastarii apasand tasta Esc, sau prin clic pe butonul close de pe bara
de formule.

Exemplu: =100+200 sau =300 +(42+40)/5

Modificarea unei formule introdusa si confirmata se realizeaza prin doui metode:
A In bara de formule — se selecteaza celula respectiva cu clic pe ea, se executa clic in bara de
formule in zona Input Line si se opereaza acolo modificarea.

A Direct in celulda — dublu clic in celuld, se obtine punctul de insertie, apoi se opereaza
modificarea.

Confirmarea sau abandonarea modificarii efectuate se face ca in descrierea de mai sus.
4.6.2. Utilizarea functiilor OpenOffice.org Calc

Functiile aplicatiei Calc sunt instrumente incorporate de calcul care pot efectua calcule
complexe din diverse domenii (baze de date, statistic, matematic, financiar, analitic, etc.). Orice
functie este compusa din denumirea functiei si argumentele functiei, precizate intre paranteze rotunde.
Exista si functii de tip volatil, fara argumente, dar chiar si in cazul lor, dupa denumirea functiei apar
doua paranteze rotunde ().

nume_functie (argumente)
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Multe dintre functii au mai multe argumente, constituite intr-o listd de argumente. Separatorul
de lista este punct si virguld (;) pentru setul de optiuni regionale romanesti si virgula pentru setul de
optiuni regionale engleze (us).

Observatie: se schimba setul de optiuni regionale din configurarile sistemului de operare,
parcurgand calea: Start — Control Panel — Clock, Language and Region — Regional and
Language Options — tabul Formats Introducerea unei functii intr-o formula se poate realiza in doua
variante:

A Varianta 1 pentru introducerea unei functii: prin utilizarea casetei de dialog Function

Wizard. Aceasta casetd de dialog poate fi accesata In diverse moduri:

- Meniul Insert — comanda Function

- Butonul Function Wizard (fx) de pe bara de formule

.. - -

Function Wizard L%
Functions  Sthucture Function result

Eategnr:( SUM
Mathematical =l

SURAL number 1 number 2+ ... ]

Eunction

ROUNDDOWHN >
ROLINOLE Retums the sum of all arguments,
SERIESSLIM
SIGH

51N

SIMH

SOAT

SLIMIF Formula Result .Err:SZIIJ ;

TaM = = -

Help | cancel | ' Bt = |[ ok |

Ordinea efectuarii operatiilor de introducere a unei functii in caseta de dialog Function Wizard este:
1. Selectarea categoriei functiei din lista Category a tabului Functions

2. Selectarea functiei din lista Function, apoi clic pe butonul Next

3. Introducerea argumentelor functiei (referintele celulelor implicate in calcul, valori numerice,
etichete, alte functii, diversi parametrii), prin tastare sau prin selectare cu mausul din celule, in casetele
corespunzatoare. Acele argumente care apar scrise aldin (bold) sunt obligatorii, celelalte fiind
optionale. Pe masura introducerii argumentelor, rezultatul functiei apare in zona Result, iar in zona
Formula a casetei de dialog Function Wizard si in bara de formule se poate vizualiza expresia
introdusa.

4. Confirmarea functiei introduse cu OK
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Functions | Structure

SLA

Category

|Math ematical

Function

number I optional)

ROUMDOOWE
ROLUMDLURP
SERIESSUM
SIGM

&11]

SINH

SORT

SCQRTPI
SUBTOTAL

SUITF
SUMSQ
TAM
TAMNH
TRUNC

D Armray

Formula
=SUMIBS; D5: DT

Returns the sum of all argurnents,

Numberl, number 2, ... are L to 30 argurnents whose total is to be
calculaced.

Function result 135

number 1 B3
numberd | & | D50E

number3 | & (|20

numberd

=
@
&
& -

[m] »

Fecult !ES

.|

1|

Cancel

<« Back

| | oK

Observatie: butoanele Shrink / Maximize din dreapta casetelor de introducere a argumentelor permit,
la clic pe ele, minimizarea, respectiv refecerea dimensiunii casetei de dialog, astfel incat sa faciliteze

vizualizarea si selectarea datelor foii de calcul.

A Varianta 2 pentru introducerea unei functii: prin tastarea functiei si a componentelor sale
direct in celula 1n care va fi returnat rezultatul, argumentele putand fi precizate prin tastare sau

selectare cu mausul.

ol [=]| foo 3€ «# [=sumDs:D8)
o B | F

= 5

6 8

7 6

8 36

>

10 [=SUM(D5:D8)

Editarea (modificarea) unei functii se poate face fie direct in celuld sau in bara de formule, dar si in
caseta de dialog Function Wizard, daca se selecteaza celula de modificat si se da una dintre comenzile
de deschidere a acesteia. In continuare vom exemplifica utilizarea catorva functii din diverse categorii.

Exemplu de sintaxa a functiei SUM:
=SUM(lista argumente) - calculeaza suma valorilor referite in lista de argumente.

Exemple de utilizare a functiei SUM:

=SUM(10;20) — aduna 10 cu 20

=SUM(A1;30;40) — adund continutul celulei A1 cu 30 si cu 40
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=SUM(A2:B4) — aduna continutul celulelor A2,A3,A4,B2,B3,B4
=SUM(A1;30;A2:B4) — aduna continutul celulei A1 cu 30 si cu continutul celulelor A2, A3, A4, B2,
B3, B4

4.6.2.1. Functii matematice

Functiile din categoria Mathematical se intind de la simple formule pentru efectuarea unor
calcule elementare pana la functii complexe, mai degraba utile unui matematician decat utilizatorului
mediu al aplicatiei OpenOffice.org Calc.

SUM Functia SUM aduna valorile precizate drept argumente.
Sintaxa: SUM (numberl; number 2; ...) unde number 1, number 2, ... sunt de la 1 la 30 de argumente
pentru care se va obtine Insumarea.

Exemple: SUM(A2:A8) SUM(3;5) SUM(B2:B7;23)

Observatie: Functia SUM poate fi apelatad printr-o facilitate suplimentara oferitd de utilizarea
butonului Sum de pe bara de formule. Existd doua variante, in functie de pozitia celulei rezultat relativ
la zona argumentelor, si anume:

a) daca celula rezultat este adiacenta blocului de argumente (dedesubtul sau la dreapta
acestuia), atunci se selecteaza celula rezultat, se apasd butonul Sum si se confirmi introducerea
formulei cu tasta Enter.

A B
Valoare

' | vanduta Fens
2 5 000 000 1 000 000
3 3 000 000 600 000
4 8 000 000 1 600 000
5 6 000 000 1 200 00
6

=SUM

b) dacad celula rezultat nu este adiacentd argumentelor, se apasd butonul Sum, se precizeaza intre
parantezele functiei argumentele (prin tastare sau prin selectare), apoi se confirma
introducereaformulei cu tasta Enter.

SUMIF

Functia SUMIF aduna argumentele specificate printr-un criteriu dat.

Sintaxa: SUMIF (range;criteria;sum_range) unde:

range reprezinta celulele ce vor fi evaluate de criteriul dat

criteria reprezintd criteriul, sub forma unui numar, expresie sau text, care stabileste care celule vor
intra in adunare

sum_range reprezintd celulele supuse operatiei de adunare

Observatii:

1) vor fi adunate doar acele celule din zona sum_range al caror corespondent din zona range
indeplinesc criteriul specificat

2) daca se omite argumentul sum_range, atunci vor fi supuse adunarii celulele din zona range
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Exemplu:
A B
Valoare
: Vanduta s
2 5 000 000| 1 000 000
3 3 000 {}00| 600 000
4 8 000 {}00| 1 600 000
5 6 000 000| 1 200 000
COUNTIF

EnnaCirer ™

Suma acelor valori vandute ale caror adaosuri

sunt mai mari decat 1 000 000
=SUMIF(B2:B5;”>1000000";A2:A5) =
14 000 000

Suma adaosurilor mai mari de 1 000 000
=SUMIF(B2:B5;”>1000000") = 2 800 000

Functia COUNTIF numard, dintr-o zona de celule, doar pe acelea care indeplinesc un criteriu dat.
Sintaxa: COUNTIF (range; criteria) unde:

range reprezinta zona in care se va face numararea
criteria reprezinta un criteriu de selectare, sub forma de numar, expresie sau text

Exemplu:
A B
12 Nume Nota
13 Viad 4
14 |Alex 6
15 Viad 2
16 |Grigore 9
ROUND ]

Numarul elevilor cu numele Vlad
=COUNTIF(A13:B16;”vlad”) =2
Numarul elevilor cu nota mai mica decéat 5

=COUNTIF(A13:B16;7<5”) =2

Functia ROUND rotunjeste un numadr la numarul specificat de zecimale.
Sintaxa: ROUND (number,count) unde:
number este numarul ce se va rotunji

count reprezintd numarul de zecimale la care va fi rotunjit numarul (optional)

Observatii:
1) daca count este 0 sau se omite, numarul va fi rotunjit la cel mai apropiat intreg

2) dacd count este mai mic ca 0, numarul este rotunjit citre stinga separatorului de zecimala

Exemple:

=ROUND (133,12548;2) = 133,13
=ROUND (133,12548;0) = 133

=ROUND (133,12548) = 133

=ROUND (133,12548;-1) = 130
=ROUND (133,12458;-2) = 100

INT

Functia INT rotunjeste in jos un numar pana la cel mai apropiat intreg (furnizeaza drept rezultat partea
intreagd a unui numar).

10
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Sintaxa: INT (number)
Exemple: INT(3,85)=3
INT(-3,85)=-4

4.6.2.2. Functii statistice

Intre functiile din categoria Statistical se regisesc atat functii simple, pentru returnarea mediei
aritmetice, minimului, maximului unui domeniu, numarare (AVERAGE, MIN, MAX, COUNT), dar si
functii statistice mai complexe, cum ar fi cele pentru calculul abaterilor absolute si standard sau a
diverselor tipuri de distributii sau de probabilitati.

MAX

Functia MAX calculeaza maximul valorilor de tip numeric referite intr-o lista de argumente.

Sintaxa: MAX(number 1;number 2;...) unde number 1; number 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce
pot contine sau pot referi diverse tipuri de informatii, dintre care insd se va calcula maximul doar al
celor de tip numeric.

Exemplu:
A B
12 Nume Nota
13 Viad 4l Cea mai mare nota din listd
14 |Alex 6| =MAX(B13:B16) =9
15 (Viad 2
16 |Grigore 9
MIN

Functia MIN calculeaza minimul valorilor de tip numeric referite intr-o listd de argumente.

Sintaxa: MIN(number 1;number 2;...) unde number 1; number 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce
pot contine sau pot referi diverse tipuri de informatii, dintre care insa se va calcula minimul doar al
celor de tip numeric.

Exemplu:
A B
12 Nume Mota
13 |Viad 4|| Cea mai mica nota din lista
14 |Alex 6| =MIN(B13:B16) =2
15 |Viad 2
16 |Grigore 9

AVERAGE

Functia AVERAGE calculeazd media aritmeticd valorilor de tip numeric referite intr-o lista de
argumente.

Sintaxa: AVERAGE (number 1;number 2;...) unde number 1; number 2;...sunt intre 1 si 30 de
argumente ce pot contine sau pot referi diverse tipuri de informatii, dintre care insd se va calcula
media aritmeticd doar pentru cele de tip numeric.

11
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Exemplu:
A _El
12 Nume Nota
13 |Viad
14 |Alex
15 |Viad
16 |Grigore

Media aritmetica a notelor obtinute
=AVERAGE(B13:B16) = 5,25

OISO P

COUNT

Functia COUNT numara celulele ce contin informatii de tip numeric si numerele introduse intr-o lista de
argumente.

Sintaxa: COUNT(valuel ;value?;...) unde valuel; valueZ;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau
pot referi diverse tipuri de informatii, dintre care insa vor fi numarate doar cele de tip numeric. Exemplu:

A B
12 Nume Nota Numarul valorilor de tip numeric din blocul de celule A12:B16
13 Viad 4| =COUNT(A12:B16) = 4
14 |Alex 6
15 \Viad 2
16 |Grigore Q

Observatie: Functiile MAX, MIN, AVERAGE, COUNT, dar si SUM, pot fi apelate, pe langa
metodele generale enuntate anterior, si prin selectarea lor din lista derulanta a casetei Name Box
din partea stanga a barei de formule, dacd in celula destinatd rezultatului se tasteaza in prealabil
semnul ,,=”, urmand apoi sa se specifice argumentele si sd se confirme introducerea formulei cu Enter.

4.6.2.3. Functia logica IF

Functia IF, din categoria Logical, testeazd o conditie si returneaza o valoare dacd conditia
precizatd este adevaratd (indeplinitd) si o altd valoare daca conditia este falsd (nu este indeplinitd).
Pentru evaluarea conditiei logice la adevarat sau fals se utilizeaza operatori relationali (=, <>, <, >, <=,
>=).

Sintaxa: IF(Test, Then_value;Otherwise value) unde:

Test reprezintd conditia, testul, si este orice expresie ce poate fi evaluatd ca adevaratd sau falsa
Then_value reprezintd rezultatul pentru conditie adevaratd (indeplinitd): daca este omisa, rezultatul
pentru conditie indeplinita va fi valoare logici TRUE (ADEVARAT)

Otherwise_value reprezinta rezultatul pentru conditie falsd (neindeplinitd); daca este omisa, rezultatul
pentru conditie neindeplinita va fi valoarea logica FALSE (FALS).

Observatii:

1) Pot fi incapsulate pana la 7 functii [F ca argumente ale testarii unei conditii mai elaborate.
2) Constantele logice sunt TRUE (ADEVARAT) si FALSE (FALS) preiau varianta in limba
englezd/romana in functie de versiunea engleza/romana a sistemului de operare instalat.
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Exemple:
=IF(B2>=5;"Admis""Respins’)
A B C D
1| Nume Nota Observatii |
2 \Viad 4
3 Alex 6
4 Viad 2
5 |Grigore 9

EnnaCher

1) In celula C2 se va obtine Observatia pentru
primul elev dupa formula:
Daca Nota >=5,

,Respins”.

2) in tabelul urmétor, Sporul se va calcula dupa formula:

Daca vechimea < 3 ani — 1%%*Salariu
3<vechimea<= 5 — 3%?%*Salariu
vechimea >5 ani — 5%%*Salariu

Pentru

IF v] fw ¥ o |=IFC2<3:8271%IF(C2<=5:823%B2"5%))
A B 2 D

1 |Salariafi Salariu Vechime Spor

2 |Popa 20 =IF(C2<3;B2*1%

3 |lonescu 500 2/ IF(C2<=5:82*3

s [Radu 800) 6%;82"5%))

5 |Sandu 1100 5

6 |Ene 1400 1

7 |lon 1700 7

%)

4.6.2.4. Functii pentru date calendaristice

salariatul

atunci

Popa

,Promovat”,

formula

altfel

poate

fi:=IF(C2<3;B2*1%;IF(C2<=5;B2*3%;B2*5

Datele calendaristice si momentele de timp sunt exprimate in aplicatia Calc prin valori
numerice seriale. Acestea sunt numere zecimale ale cdror parte intreagd reprezintd numarul de zile
care s-au scurs de la 30 decembrie 1899 pand la respectiva datd, iar partea zecimala reprezintd
momentul de timp de la ora 0 la respectivul moment.

Exemple:

30-dec-1899—0
31-dec-1899—1

01-i1an-1900—2

18-nov-2008 — 39770

ora zero— 0

oral2 — 0,5

Observatie: OpenOffice.org Calc permite schimbarea datei de referintd pentru asocierea
valorilor numerice seriale ale datelor calendaristice din 30 decembrie 1899 in 01 ianuarie 1900 sau 01
ianuarie 1904 prin bifarea optiunii corespunzatoare in: Tools — Options — OpenOffice.orgCalc —
Calculate — rubrica Date.

Se poate afla valoarea numericd seriala a unei date calendaristice formatata cu tipul de data
Date sau a unui moment de timp formatat cu tipul de datd Time schimbandu-i formatarea in categoria
Number (format Standard).
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Atunci cand se realizeaza calcule cu date calendaristice (exp.: scaderi pentru a determina varsta
sau vechimea pornind de la data nasterii sau data angajarii), Calc-ul va aplica aceste calcule valorilor
numerice seriale asociate respectivelor date calendaristice, iar rezultatele vor fi exprimate In numar de
zile.

TODAY

Functia TODAY intoarce drept rezultat valoarea numerica seriald a datei curente. Daca celula rezultat
era initial formatata cu tipul de data General, atunci rezultatul va fi furnizat in formatul Date.
Sintaxa: TODAY()
Observatii:
1) este o functie volatild, deci nu acceptd argumente.

2) se actualizeaza automat la deschiderea documentului de calcul.
DAY

Functia DAY returneaza ziua unei date calendaristice reprezentate ca valoare numerica seriala. Ziua
este furnizatd ca numadr intreg cuprins intre 1 si 31.

Sintaxa: DAY(number) unde:

number poate fi introdusa ca numarul de zile scurse de la 30.12.1899, ca referinta la o celuld ce
contine o data calendaristica valida sau ca o expresie de data calendaristica ce returneaza o data valida.

Exemple:
=DAY(39583) =15
=DAY(DS) = 15, unde celula D8 contine 15.05.2008

MONTH

Functia MONTH returneaza luna unei date calendaristice reprezentate ca valoare numerica seriala.
Luna este furnizata ca numar intreg cuprins intre 1 si 12.

Sintaxa: MONTH(number) unde number poate fi introdusd ca numarul de zile scurse de la
30.12.1899, ca referinta la o celuld ce contine o data calendaristica valida sau ca o expresie de data
calendaristica ce returneaza o data valida.

Exemple: =MONTH(39583) =5
=MONTH(DS8) = 5, unde celula D8 contine 15.05.2008

YEAR

Functia YEAR returneaza anul unei date calendaristice reprezentate ca valoare numerica seriala. Anul
este furnizata ca numar intreg cuprins intre 1899 si 9999.

Sintaxa: YEAR(number) unde number poate fi introdusa ca numarul de zile scurse de la 30.12.1899,
ca referinta la o celuld ce contine o datd calendaristica valida sau ca o expresie de datd calendaristica
ce returneaza o datd valida.

Exemple: =YEAR39583) = 2008
=YEAR(DS) = 2008, unde celula D8 contine 15.05.2008

14
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WEEKDAY

Functia WEEKDAY transformd o valoare numerica seriala intr-o zi a saptamanii, luand implicit valori
dela 1 1a 7 (1 pentru Duminica, 2 pentru Luni, ..., 7 pentru SAmbata).

Sintaxa: WEEKDAY (number;type) unde:

number poate fi introdusa ca numarul de zile scurse de la 30.12.1899, ca referintd la o celulad ce
contine o data calendaristica valida sau ca o expresie de data calendaristica ce returneaza o data valida
type este un numar ce stabileste modelul de interpretare a rezultatului

1 sau omisiune — 1 pentru Duminica pana la 7 pentru Sambata

2> 1 pentru Luni pana la 7 pentru Duminica

3— 0 pentru Luni pana la 6 pentru Duminica

Exemplu: WEEKDAY (A2) =5, unde celula A2 contine data calendaristica 25.12.2008.

4.6.3. Referinte absolute, mixte si relative

O facilitate a aplicatiei Calc este reprezentatd de posibilitatea copierii formulelor intre celule.
Regulile privind copierea sunt cele prezentate la capitolul ,,Copierea informatiilor”. Celulele sursa pot
fi referite diferit, in functie de rezultatul asteptat in urma copierii formulei.

Referintele celulelor pot fi:
A Relative — acest tip de referintd se modifica la copierea formulei.

A Absolute — acest tip de referintd nu se modificd (rdmane constant si numarul randului si litera
coloanei) la copierea formulei.

A Mixte — acest tip de referintd isi modifica fie numarul randului, fie litera coloanei (ramane
constant fie litera coloanei, fie numarul randului) la copierea formulei.

Componenta, din adresa unei celule, care raimane constanta va fi precedata de semnul ,,$”.

Exemple de tipuri de referinte:
A Relative: A1, F22 se modifica ambele componente ale adresei.

A Absolute: $AS1, $F$22 raman constante ambele componente.

A Mixte: $A1, AS1, semnul $ indicaind componenta din adresa care ramane constantd prin
copiere; ramane constanta litera coloanei ($A 1), ramane constant numarul randului (A$1).

Exemplu de utilizare a referintelor: In celula B12 a tabelului din figuri s-a calculat suma blocului
B5:B11 (aceastd sumai reprezinta valoarea vanzarilor). In celula C5 s-a calculat ponderea vanzarilor de
mere din totalul vanzarilor (ponderea reprezinta raportul dintre valoarea vanzérii produsului mere si
totalul vanzarilor).

Pentru a copia formula din celula C5 in blocul C6:C11 trebuie ca referinta celulei ce contine valoarea
produsului (B5) sa fie o referinta relativa si referinta celulei ce contine valoarea totalului (B12) sa fie
mixtd. Acest lucru este necesar deoarece prin copierea formulei ponderii pe coloana, trebuie sd ramana
constant numarul randului din referinta B12. Aceasta referinta se introduce astfel: B$12.
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A B C cs [=] fw = = [=B5/BSs12
VALOARE A B c
M B B 70 + | PrRobus | VALOARE | ooNpERE
5 |Mere 595 71,849 VANZARI
6 |Pere 7497 9,05% 5 |Mere 595 285185512
e nd—san | o pas T —oans
: . —B7/B9
: Eﬂ:‘g zgg'g ?’?&2_}0: 8 |Gutui 2490  -B8/B$12
, : s |[Mure 95,2 -B9/B$12
10 |Portocale 380,8 4,60% 10 |Portocale 380,8] =B10/B$12
11_Banane 142,8 1.72% 11_|Banane 142 8] =B11/B$12
| TOTAL 12 | TOTAL
VANZARI 82824  100,00% VANZARI | =SUM(B5B11)| =B12/B$12

Observatie: Schimbarea tipului de referintd in timpul editarii se poate face prin apasarea
combinatiei de taste Shift + F4.

Ce ati invatat in acest capitol ?

Cum se introduc si se modifica formule simple de calcul.

A

A Cum se introduce o functie intr-o formula.

A Cum se lucreaza cu functiile matematice, statistice, logice si de date calendaristice.
A

Ce reprezintd si cum se utilizeaza referinte absolute, mixte si relative.
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4.7. Prelucrari de tip baze de date

Prelucrarile de tip baze de date se aplica in Calc unor tabele alcatuite astfel:
A Primul rand contine in fiecare celula cate o etichetd numita ,,nume camp” si care este numele
coloanei respective.

A Urmatoarele randuri contin informatii specifice fiecarui camp.
A Tabelul tip baza de date se termind automat cand intalneste un rand sau o coloana libera.

A Nu contine celule imbinate (Merge).

Selectarea unui tabel cu structura tip baza de date pentru operatiuni specifice se face cu clic
oriunde in tabel, nefiind necesara marcarea vizuala a intregului tabel.

4.7.1. Sortarea

Sortarea reprezintd ordonarea inregistrarilor unui tabel in ordine alfabetica, numerica sau
cronologicd, ascendent sau descendent, dupad unul sau mai multe criterii de sortare. Datele dintr-un
bloc de celule pot fi afisate ascendent sau descendent in ordine alfabetica, numerica sau cronologica
daca se selecteaza tabelul cu clic in orice celula Data — Sort si se precizeaza:

Sari
Sort Critorias | Cptions
Sort by
@ ftecending
Localitabs -
Rescending
Then by
0 Ascanding
|Dl.;ri| - |
& Dgscending
Then by
Ve
-
Descersdimg

QK - Cancel Help Pezet

A Coloanele care constituie criteriul de sortare:
o Sort by (Sortare dupa) - primul criteriu

o Then by (Apoi dupa) - al doilea criteriu de ordonare, in urma caruia vor fi ordonate doar
inregistrarile care au valori identice pe coloana primului criteriu de sortare

o Then by (Apoi dupa) - al treilea criteriu de ordonare, in urma caruia vor fi ordonate doar
inregistrarile ce au valori identice pe coloanele primelor criterii de sortare

A Tipul ordondrii:

0 Ascending (Ascendent) — ordoneaza datele crescator alfabetic, numeric sau cronologic.
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0 Descending (Descendent) — ordoneaza datele descrescator alfabetic, numeric sau cronologic.

Optiunile pentru sortare se acceseaza din tabul Options:
. =

D Case gensitivel
[¥] Range contains cobumn labels
I¥ Inchude formats

I Copy som results to:

- undefinead -

171 Custorn cort grder

Language

IEefquI: =N

Direction
“@ Toptobattorn (sort rows)
# Left o right (sort colusins]

Cata arex: SAR:3G520 [unnamed)

ok || caned || Hep || Rea

Case sensitive - se tine cont de utilizarea majusculelor si minusculelor

Range contains column labels —primul rand din blocul de celule nu se doreste sortat deoarece
face parte din antetul tabelului; se debifeaza in situatia in care primul rand contine articolele
unei inregistrari

Include formats — pastreaza formatarea curentd a celulei

Copy sort results to — permite copierea listei sortate catre o destinatie definita printr-un nume
(Name) sau care poate fi indicata prin tastarea adresei in caseta din dreapta

Custom sort order — sortare in ordinea zilelor sdptamanii sau a lunilor anului

Direction — se va alege Top to bottom (sort rows) pentru tabele cu inregistrarile organizate pe
coloane si cu primul rand antet si se va alege Left to right (sort columns) pentru tabele cu
inregistrarile organizate pe randuri si cu prima coloana antete de tabel.

4.7.2. Filtrarea automata a datelor

Filtrarea reprezinta afisarea dintr-un tabel tip baza de date doar a acelor inregistrari care se

supun unuia sau mai multor criterii de filtrare. O operatie de filtrare nu reorganizeaza inregistrarile
(mutari sau sortari), ci doar le afiseaza pe acelea care indeplinesc conditia precizata.

Filtrarea automata (AutoFilter) pune la dispozitie un set prestabilit de criterii si metode de

filtrare.

Se incepe cu clic oriunde in tabel, apoi: Data — Filter — AutoFilter.

In partea dreapti a fiecarei celule din antetul tabelului apar butoanele de filtrare, care permit stabilirea
criteriilor de filtrare.
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Nume
Client %
ASHL
DSRL.
F S EL.
FaRlL
HSRL.
JSRL.
LS.RL
MSRL
PSREL
R5RI:
S o HL
T 5.R:L.
WV 5. R.L
VW S R.L
Y S HL.
7 S RL.

Se deschide butonul de filtrare al coloanei criteriu de filtrare si se poate opta pentru una din

variantele:

Observatie: Indiferent de varianta de filtrare aleasa, se va reveni la afisarea intregului tabel
alegand, din lista butonului de filtrare al coloanei pe care s-a stabilit un filtru, optiunea Al sau, clic

EnnaCher

oriunde 1n tabel si, din meniul Data — Filter — Remove Filter.

Data
Adresa Localitate |#| Nr. Factura [¥| Factura |%| Valoare 3| Platit |
Dr. Taberel [Tulcea 1101] 28.09.2000 777990nu
Baiut lasi 1104 05.12.2000 354159\nu
Pacii Tulcea 1116| 25.04.2000 2000000|da
Sabinelor Bucuresti 1103 25.12.2000 654897\ nu
Virtutii Bucuresti 1115 09092000 52553330|da
Eternitatii Tulcea 1108 09.00.2000 4000000|da
Colentina Bucuresti 1110 14 .03.2000[ 456000000|da
Victaoriel Bucuresti 1102] 15.03.2000 159423|nu
Victoriel Tulcea 1111| 18.08.2000 15000|nu
Rahova Tulcea 1105 15.04.2000 369258|nu
Berceni Bucuresti 1109) 25.06.2000 5800555|da
Marasesti Tulcea 1106 14.03.2000 1002000|da
Muncii Bucuresti 1114 18.08.2000 6500006(da
Florilar lasi 1107  18.08.2000 J000000(da
Pacii Tulcea 1113 14.03.2000 78000inu
Tomlasi lasi 11121 09.09.2000 5600Inu

Filtrare prin selectie: din lista butonului de filtrare se selecteazd una dintre valorile afisate.
Aceasta va duce la ascunderea tuturor liniilor ce nu contin pe respectiva coloand valoarea selectata.
Exemplu: afisarea doar a clientilor din Bucuresti.

Filtrare Primele 10 (Top 10): din lista butonului de filtrare se selecteaza optiunea Top 10.
Aceasta va conduce la afisarea celor mai mari 10 inregistrari din coloana aleasd drept criteriu de
filtrare (de tip numeric). Acest tip de filtrare nu va face si sortarea inregistrarilor in functie de criteriul

ales.

Exemplu: afisarea doar a celor mai recente 10 facturi.

Filtrare Standard: din lista butonului de filtrare se selecteaza optiunea Standard. Aceasta va

deschide caseta de dialog Standard Filter, care permite stabilirea propriilor reguli de filtrare si
comparare si, de asemenea, legarea lor cu operatorii logici AND (si) sau OR (sau).

Observatie: mai multe criterii de filtrare (conditii) stabilite simultan pe aceeasi coloana sau pe
mai multe coloane diferite se leaga intre ele prin operatorii logici AND (si) si OR (sau).
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[ Standard Filter lﬁ
l Filter critena —
Operator Field name Condition Value
Localitate _ :|| |= F“ [asi |T| Cancel
|OH H‘ Localitate :|| |: |T|| Tulcea| E| Help
T | I
&
[ Standard Filter L-L?-J
Filter ctena
Operator Field name Condition Value
|L0ca|itate |T| = |T| Bucuresti |T| [ Cancel ‘
a0 [+] [Pati EIE [] | | T

|Z|| |"."a|nare

|AND

] [

[=]| | 000000 ]
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Exemplu: afisarea doar
a acelor facturi emise
catre clientii din
Bucuresti si Iasi.

Exemplu: afisarea doar
a acelor facturi emise

catre clientii din
Bucuresti, platite si cu
valoarea > 5000000.

Eventualele optiuni in procesul de filtrare se stabilesc in subfereastra Options a casetei de dialog
Standard Filter, care se deschide din butonul More. Printre optiuni se pot aminti:

Options -

[} Case sensitive

™ Copy results to...

[¥| Range contains column labels

undefinec

Data range:

["| Regular expression

[] No duplication

$Sheetd, SA54:5G520 (unnamed)

* Case sensitive - se tine cont de utilizarea majusculelor si minusculelor

* Range contains column labels —primul rand din blocul de celule nu se doreste supus criteriului
de filtrare deoarece face parte din antetul tabelului; se debifeaza in situatia in care primul rand
contine articolele unei inregistrari

* Copy sort results to — permite copierea listei sortate catre o destinatie definita printr-un nume
(Name) sau care poate fi indicata prin tastarea adresei in caseta din dreapta

*  No duplication — elimina randurile duplicate din lista cu datele filtrate

Dezactivarea filtrarii automate, eliminarea butoanelor de filtrare si afisarea liniilor care eventual au
ramas ascunse in urma unui filtru se face cu clic oriunde in tabel si: Data — Filter — AutoFilter.
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4.7.3. Subtotal

Optiunea de Subtotal permite aplicarea de diverse functii rezumare pe grupuri constituite intr-
un tabel tip baza de date.
Exemplu: Se doreste aflarea valorii totale a facturilor emise, pe fiecare localitate In parte. Se incepe

executand clic oriunde 1n tabel si, din meniul Data — Subtotals, ceea ce conduce la aparitia casetei de
dialog Subtotals, unde:

Nume

te Nr. Fact

B — —
| | 1st Group i2r1d Group | 3rd Group iOptions

Group by 1
|LDcaIrtate El

Calculate subtotals for Use function E
I~ Nume Client T TT———— | |-
I” Adresa Count

I Localitate
I Mr. Factura

Average

Max 1
I Data Factura Min L
I {aivarsy Product 1
™ Platit

Count (numbers only)
StDev (Sampls)
StDevP (Fopulation) b
Var (Sample)
WarP (Population)

[ QK ]| Cancel | | Help | | Beset | | Delete 1

* Din lista casetei Group By se selecteaza campul de grupare, sau numele coloanei in functie de
care se vor subtotaliza datele (ex: Localitate)

* Din lista Use function se alege functia de rezumare (Sum, Min, Max, Average, etc.)

» 1In lista Calculate subtotals for se bifeazi coloana/coloanele ale carei/caror valori vor fi
subtotalizate si totalizate (ex: Valoare)
Optiunile din tabul Options al casetei de dialog Subtotals permit:
o S =

!lstGroup EEndGmup | 3rd Groug iﬂpﬁm‘lﬁ I

Groups

liPage break between groups!

[ Case sensitve

[#] Pre-soit area according to groups
Sort -

@ Ascending

Descending

[] Include formate

[C] Custorn sort order

= P I TL . o

urn, MNor, hae, Wed, | hu, i, Sat

ok ][ cance Heip Reset | Deete
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Page break between groups - inserarea unui sfarsit de pagina dupa fiecare grup subtotalizat
Case sensitive - se fine cont de utilizarea majusculelor si minusculelor

Pre-sort area according to groups — realizeaza sortarea informatiilor din tabel avand drept
criteriu de sortare coloana pe care se face gruparea (cea selectata in lista Group by)

Sort Ascending/ Descending — se indica ordinea de sortare (ascendentd sau descendentd)
Include formats — mentine formatarea inregistrarilor existenta inaintea sortarii

Custom sort order — se utilizeazd o ordine de sortare conforma unei liste particularizate
definite anterior (Custom Lists)

Intr-un tabel se pot obtine subtotaluri pe cel mult trei coloane, fiecare pe cite un tab al casetei de
dialog Subtotals, taburile Ist, 2nd si 3rd Group avand structuri identice.

12]3 A B C D E F G
Nume
sl Client Adresa Localitate Nr. Factura |Data Factura| Valoare Platit
o 2 Bucuresti Sum 521668211
o Rl lasi Sum 3359759
— |23 | Tulcea Sum 8242248
24 Grand Total 533270218
Dupa obtinerea subtotalurilor, in zona din stdnga foii de calcul apare o bara ce contine butoane
+5i-.

Butoanele - permit restrangerea detalierilor subtotalurilor, astfel incat sa de obtind o structura a

tabelului. Butoanele + reafiseaza liniile ce contin detalii. Eliminarea subtotalului pe o coloana se face
dand clic oriunde in tabel — Data — Subtotals si se anuleaza gruparea pe tabul corespunzator prin
actionarea butonului Delete.

Ce ati invatat in acest capitol ?

Cum pot fi ordonate Inregistrarile unui tabel avand drept criteriu valorile uneia sau mai multor
coloane (Sortarea).

Cum se pot afisa dintr-un tabel doar acele inregistrari care Intrunesc una sau mai multe conditii
(Filtrarea).

Cum se aplica functii rezumative pe grupuri in cadrul unei tabel (Subtotal).
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4.8. Diagrame
4.8.1. Realizarea unei diagrame

Diagrama este definitd ca reprezentarea grafica a datelor de tip numeric dintr-un tabel.

Pentru realizarea unei diagrame se selecteaza acele blocuri de celule din tabel care vor fi
reprezentate grafic (inclusiv celulele corespunzatoare din capul de tabel si eventualele celule cu text
explicativ), apoi Insert — Chart si se parcurg cei patru pasi ai casetei de dialog AutoFormat Chart.

Construirea unei diagrame se poate incepe si utilizdnd butonul Insert Chart din bara de
instrumente Standard, cu selectarea sau nu in prealabil a datelor sursa, si dand apoi clic intr-o celuld
din foaia de calcul.

Pasul 1 permite stabilirea urmatoarelor aspecte:

- Caseta Range - contine datele sursd ale diagramei; acestea pot fi verificate sau, dacd este cazul,
modificate.

- Caseta Chart results in worksheet - permite stabilirea amplasarii diagramei ca obiect intr-una din
foile de calcul ale documentului sau pe o foaie noud, ce se va pozifiona ca ultima foaie a
documentului.

- Optiunile First row as label si First column as label se bifeaza daca in selectarea datelor sursa s-au
inclus celule cu text explicativ (antetul de rand, respectiv o coloana cu informatii de tip text), astfel
incat acestea sa fie tratate ca etichete.

= = S )

it L

I Selection
Range iShect2. SAS4:SBSL 2|
[#] Eirst row as label Chart results in worksheet
[¥! First column as label Sheet2 j

If the s=lected cells do not contain the desired datz, select the data range now.

b Include the cells containing column and row labels F youwant them to be included in your chart.

Help Cancel B: Mext == Create
|

Pasul 2 permite alegerea tipului diagramei, din lista Choose a chart type. Tot aici se face o
previzualizare a diagramei, iar bifarea optiunii Show text elements in preview conduce la afisarea in
previzualizare a obiectelor de tip text (legende, titluri, axe, etc.).

Comutarea intre afisarea in diagrama a seriilor pe randuri sau pe coloane se realizeaza alegand
una dintre optiunile Rows sau Columns in zona Data series in.
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Pasul 3 permite alegerea subtipului de diagrama din lista Choose a variant, iar din zona Grid lines
se poate stabili, prin bifare/ debifare, afisarea liniilor de grila aferente axelor.

Choose avanant
I ain Title -
= !:
: BN mE| |l C
1= j
=0
SO0 — -
w
IR | o
4 :ﬁ: :::: [ Mormal [
=4 HH — et :
1w H Gnd lines
= o1
e [F] % axi= J] ¥ anis
M2 Pz D3 G Mo Fo Em
e pE EE W NE rD naEn
W Show teat elemerts in Dhzta ceries in: ) Rows @ Columns
| preview
J [ Help | [ — ] << Back Met>> | [ s
1
| - |

Pasul 4 permite stabilirea urmatoarelor aspecte:
- Caseta Chart Title permite adaugarea unui titlu al diagramei.

- Optiunea Legend ascunde sau afiseaza, prin debifare/ bifare, legenda diagramei.

- Optiunile din zona Axis titles permit adaugarea de titluri pentru axe.
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Intre pasii parcursi pentru configurarea diagramei, deplasarea se face cu butoanele Next
(Urmatorul) si Back (Inapoi), iar, in cadrul oricaruia dintre pasi, daci se considerd ci informatiile
furnizate pentru trasare sunt suficiente, se poate alege Create (Creare) pentru realizarea efectivd a
diagramei. Diagrama apare ca obiect in foaia de calcul specificata la primul pas.

4.8.2. Editarea diagramei

Diagramele din foaia de calcul pot fi redimensionate, mutate, copiate, sterse. Pentru a efectua
aceste actiuni se selecteaza mai intai diagrama cu clic pe ea si apoi se realizeaza:
*  Redimensionare — prin glisarea de unul din cei opt marcatori de pe marginile diagramei,

*  Mutare/copiere — prin glisarea de o margine a diagramei (mutare) sau prin glisarea de o
margine a diagramei t{indnd tasta Ctrl apasatd (copiere); sau utilizind comenzile de
mutare/copiere cunoscute;

» Stergere — prin apasarea tastei Delete.

Pentru a modifica o diagrama sau diversele ei componente, este necesara selectarea diagramei cu
dublu clic. Meniul Format contine comenzi ce permit modificarea aspectului diagrameli, printre care:

@Iools Windoww He

Title »
Legend...

Aoas »
Grid -

Chart Wall...

Chart Arca...

Chart Type...
AuvutoFormat...
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Title - formatarea titlurilor pentru diagrama si pentru axe.
Legend - formatarea legendei diagramei, a informatiilor continute si pozitionarea acesteia.

Axis - formatarea informatiilor continute pe axele diagramei, scalarea, inclusiv afigsarea/ renuntarea la
afisarea lor.

Grid - formatarea liniilor de grila ale axelor.
Chart Wall - formatarea suprafetei de sub seriile de date.
Chart Area - formatarea suprafetei diagramei.
Chart Type - modificarea tipului si/ sau a subtipului (variantei) diagramei.
AutoFormat - modificarea aspectelor stabilite in cadrul pasilor 2-4 ai construirii diagramei.
Meniul Insert contine comenzi pentru a adauga sau a modifica diverse componente pe

diagrama, printre care:
E Format Tools Wine

Title...
Legend...
Data Labels...
Axes...
Gnds...

Title - adaugarea/ modificarea/ eliminarea titlurilor diagramei si ale axelor.

Legend - afisarea/ renuntarea la afisarea legendei si pozitionarea ei.

Data Labels - adaugarea/ eliminarea etichetelor de date pentru seriile de date reprezentate pe
diagrama.

Axes - afisarea/ eliminarea informatiilor continute pe axe.

Grids - adaugarea/ eliminarea liniilor de grila pe diagrama.

Observatie: daca diagrama a fost selectata cu dublu clic, se pot opera modificari ale diverselor
componente si din meniurile contextuale ale acestora (clic dreapta), alegind comanda Object
Properties. In acelasi scop pot fi utilizate si instrumentele disponibile in bara de instrumente specifica,
care apare in fereastra aplicatiei Calc la selectarea cu dublu clic a diagramei.

Ce ati invatat in acest capitol ?
* Cum se realizeaza o diagrama.

* Cum se modifica o diagrama.

* Cum se copiaza, muta sau sterge o diagrama.
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4.9. Vizualizarea si formatarea documentului

4.9.1. Modurile de vizualizare a documentului

Schimbarea dimensiunii de vizualizare a documentului se realizeaza in caseta de dialog Zoom,
iar acesta poate fi accesata in doud variante:
- Meniul View — comanda Zoom.

- Butonul Zoom _{_ din bara de instrumente Standard.

- Dublu clic sau clic dreapta in bara de stare pe rubrica corespunzatoare.
| Zeam I

Foom factor - :
| oK

| Entir= Page
| 7 Page Whidth Cancel
| 1 COptimal
| ) 200 %
150 %

=1 100 %

0 I5%

1=

& Mariable H 75 %) =

Pot fi alese diferite procente de vizualizare prestabilite sau una din variantele:
* Entire Page - afiseaza continutul Intregii pagini

*  Page Width - afiseaza latimea completd a paginii, iar marginile de sus si/sau jos pot sd nu fie
vizibile

* Optimal - redimensioneaza afisarea la latimea zonei de celule selectate
* Variable - se poate completa cu un procent de dimensionare a vizualizarii
Vizualizarea documentului inainte de tiparire:
Modul de vizualizare Page Preview (Previzualizarea paginii) poate fi accesat din File — Page

Preview sau din butonul Page Preview din bara de instrumente Standard. In urma executarii acestei
comenzi va aparea fereastra corespunzatoare reprezentatd in figura:

= Musrie m Sl Tarfar | Retnei | S
i | | 1A L |
anile Coan S| Zas] el

Ve alin ] Vo i

AHaokea Yy A 122 A

EfEne FAaria 1120 S Tio

OfTowT s 1800 pulee | 13:4]

oo [FE s T 18T 5 7= BT, a5

o] =y Chana ao0| ket prte 7 T

D e [P leis el L =te) 112 5 = | S 57F OF =3
10 Paad 4 IS Tl 30| 232 5 ol TR0 1158 55 [SrR k]
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Semnificatia butoanelor din bara de instrumente Page Preview este:

CAREIRS CARRT kﬂu @\. L-:I Format Page  Close Preview

Previous Page - navigare catre pagina anterioara a documentului.
Next Page - navigare catre pagina urmatoare a documentului.
First Page - navigare catre prima pagina a documentului.

Last Page - navigare catre ultima paginad a documentului.

Zoom In - cresterea dimensiunii de vizualizare (procentul este afisat in bara de stare).

Zoom Out - diminuarea dimensiunii de vizualizare (procentul este afisat in bara de stare).

Full Screen - afisarea paginii pe Intreg ecranul.

Format Page - deschiderea casetei de dialog pentru formatarea paginii documentului.

Close Preview - inchiderea modului de vizualizare Page Preview si revenirea in modul de
vizualizare Normal (echivalent cu utilizarea tastei Esc).

Modul de vizualizare Page Preview nu permite editarea informatiilor din document.

* Vizualizarea intreruperilor de pagina:

Accesarea acestui mod de vizualizare se face prin cu View — Page Break Preview.

Acest mod de vizualizare al documentului afiseaza delimitarea si modul de succedare al
paginilor din care este formata foaia de calcul curenta. In privinta dispunerii in pagina a informatiilor
continute in foaia de calcul, acest mod de vizualizare permite:

- Ajustarea intreruperilor de pagina prin glisarea acestora cu mausul.

- Inserarea de noi intreruperi de pagina la pozitia celulei curente cu comanda Insert — Manual Break
— Row Break (intrerupere de pagind orizontald deasupra celulei curente) sau Column Break
(intrerupere de pagina verticala la stanga celulei active).

- Eliminarea intreruperilor de pagina create manual cu comanda Edit — Delete Manual Break
—Row Break (elimind intreruperea de pagind de deasupra celulei curente) sau Column Break
(elimina Intreruperea de pagind din stanga celulei curente).
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Se revine Tn modul de vizualizare Normal de editare se realizeazd cu View — Normal.
Intreruperile de pagind sunt vizibile si in modul Normal de vizualizare dupi revenirea din Page
Preview sau Page Break Preview. Operatiile de inserare si stergere de intreruperi de pagind manuale
pot fi efectuate si in modul Normal.

4.9.2. Optiuni de vizualizare
¢ Deschiderea unui document in mai multe ferestre

Pentru a putea vizualiza simultan doud sau mai multe foi de calcul ale unui document, acesta poate fi
deschis in mai multe ferestre astfel: din meniul Window se dd comanda New Window. Aceasta
conduce la deschiderea documentului si intr-o alta fereastrd. Cele doua ferestre pot fi aranjate pe ecran
astfel Incat sa fie amandoud vizibile, iar in fiecare dintre ele se poate afisa o altd foaie de calcul a
aceluiasi document.

. inghetarea in derulare (Freeze)

Optiunea de Inghetare (blocare) in derulare permite ca anumite zone ale foii de calcul sd ramana
vizibile la defilarea prin foaie, de exemplu mentinerea vizibila pe ecran a unui cap de tabel sau a unei
coloane cu etichete. Pentru a ingheta un panou:

- Un rdand si zona de deasupra sa: se selecteaza prima celula de sub randul ce va fi blocat

- O coloana i zona din stanga sa: se selecteaza prima celula din dreapta coloanei ce va fi blocata

- Un rand si o coloana §i zonele de deasupra, respectiv din stanga: se selecteaza celula de dedesubtul,
respectiv din dreapta randului/ coloanei apoi, din meniul Window se da comanda Freeze. Renuntarea
la Tnghetarea unui panou se face prin debifarea optiunii Freeze din meniul Window.

+ Tmpirtirea foii de calcul in panouri (Split)

Pentru a vizualiza concomitent doud zone indepartate ale unei foi de calcul, aceasta poate fi Impartita
in panouri ce permit navigarea independenta. Pentru aceasta, se selecteaza celula ce va marca locul de
divizare, apoi Window — Split. Foaia de calcul va fi impartita in 2 sau 4 panouri cu propriile bare de
defilare (scrollbars), iar, daca este necesar, barele de demarcatie pot fi deplasate prin glisare cu mausul
pentru a schimba locul de divizare.

Renuntarea la optiunea Split se face prin debifarea acesteia din meniul Window.

4.9.3. Formatarea documentului

Stabilirea caracteristicilor de formatare ale tuturor paginilor documentului se realizeazd in
caseta de dialog Page Style, care se deschide la comanda Format — Page. Caseta de dialog prezinta
sapte taburi (file), si anume:

- Tabul Organizer al casetei de dialog Page Style permite vizualizarea caracteristicilor de formatare
ale stilului de paginad curent, crearea de noi stiluri sau modificarea unui stil existent. Vor putea fi
schimbate doar numele stilurilor create manual, nu si a celor predefinite.
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Page Style: Default E’ii_'.'
Organizer | Page |B¢rdar; | Backgroune |Heauar | Foater | Shiet
fame Default
i I
Cortairg —

Mo border, Spacing 0.0cm + Shadow Black, Mot Transparent. 0.0cm, Ho Shadow + Header
[ Indent l=ft 0, 0em, Indent right 00cm + From tep 20cm, from bottom 0,25<m -+ WYidth:
1 Newn, Meight: 075em ) + Pooter ( Indent eft 0,0cm, [ndert nght 0,0cm + From top
0,25, Fromn bottom 2 Dem + Wadth: 21 Ocmy, Hesghle §75zm ) + Text direchion |eft-to-
right {honzonal)

l (= Carcel | | Heln |

Operatiile de creare, modificare, stergere, aplicare a unui stil de pagind se realizeaza in caseta
de dialog Styles and Formatting tabul — Page Styles (din meniul Format).

Shyles and Formatting =2
= & 0™
Drefault

Report

sl

A1l Stplex |

- Crearea unui nou stil de pagind: clic dreapta in caseta cu lista stilurilor existente — New —
se stabilesc caracteristicile de formatare ale noului stil de pagina

- Modificarea unui stil existent: clic dreapta pe numele unui stil existent — Modify — se
opereaza modificarile

- Aplicarea unui stil existent pe o foaie de calcul a documentul curent: dublu clic pe numele
stilului de aplicat

- Stergerea unui stil: clic dreapta pe numele stilului — Delete

* Tabul Page permite stabilirea urmatoarelor caracteristici:

10
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Page Styl=: Default ﬂ

| | Grgaricer | Page | Borders | Bechground | Header | Footer [ sheet |
Peper format

Format &4 |

i ¥ich 2L cm
J Height 8o =
I
Orientation @& Portrait
{7 Landscape Paper tray ||Fmrn prnter settings| -
Margins ——————  Layout settings
Lefe |200em 2 Fage layout Right and left
Right 1Mem = Format 23 . [=]
Tep 100em E Table alignment T Horizonial
Bottarm 2,00cm = Yertical
| | ok || Concel || Heln || Reset
== 4

- Format - stabilirea formatului hartiei (dimensiuni standard)
- Width si Height - 1atimea si inaltimea hartiei

- Orientation - Orientarea paginii, care poate fi verticala (Portrait), sau orizontala
(Landscape)

- Zona Margins - stabilirea marginilor Top (Sus), Bottom (Jos), Left (Stdnga), Right (Dreapta)
ale paginii

- Page layout - diverse moduri de preluare a caracteristicilor de formatare specifice tabului
Page pentru documente cu pagini multiple

- Format - formatarea numerotarii paginilor
- Table alignment - centrarea orizontald (Horizontal) si/ sau verticala (Vertical) a continutului

pe pagina

Tabul Borders permite crearea chenarelor de pagind, cu optiunile:

Page Style: Default E
Cirganizer | Fage Borders | Background | H=ader | Footer | Sheet
Line arrangement — Line Spacing to combants -
Default Style ot 000cm  [5

] “Tiore - - :

Al = nospr [ Right 0,00em
User-defined —  o0S50pt |—| =
PSRRI . o 1,00 pt Top 0.00cm = i

- GoDem =

— (10 T -

— L o [ synchronize
4 AR e

Color

Ml Biack -

Shadow style
Pasition Chistance Colar

DaScm =T [ Biack [=]

O | [ Cancel ] | Help Resct
»
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* Line arrangement - chenare predefinite (Defaulf) sau particularizate (User-defined)

* Line - liniatura chenarelor, cu stilul liniei (lista Style) si culoarea liniei (lista Color)

* Spacing to contents - distantele dintre liniile chenarului si continutul documentului, iar prin
bifarea optiunii Syncronize se aplica automat aceeasi spatiere pentru toate cele patru casete
daca se introduce o valoare 1n oricare dintre ele

*  Shadow Style - efect de umbrire a pentru liniile de chenar, cu optiunile Position - un stil de
umbrire, Distance - grosimea umbrei, Color - culoarea umbrei

* Tabul Background - stabilirea unui fundal cromatic al paginii cu variantele:

P.-.lge Shyll=: Default

| Urganizer | Page | Borders | Backgroumd | Header | Footer | Sheet

As

Background color
| Mo Fill
J AEEEEEET N

ECEE | EEEN
- | IEEEEE
. ENEEEREEEE
. HEEEREN =W
| HENEEEEEES
][] [
NEEEERRT
N EEEEEE

Cancel

{ e

Lo ]

Emﬂ'.

Type
™ Position
D Arga
@ Tile
™ -~ ~
e |
s | Preview
| [ oK | Concel .| Help ]

Pagesme Default |t
| Urganizer | Page | Borders | Background | Header | Footer | Shest
2+ \Grap :
File
| Browse
J Unlinked graphic |

- O culoare - se alege din lista As optiunea Color

- O imagine din figier - se alege din lista As optiunea Graphic

* Taburile Header si Footer (Antet si Subsol), al casetei Page Style permit configurarea zonelor

Page Style: Default

_de antet si de subsol. Continutul celor doua taburi este acelasi, avand urmdtoarele optiuni:

Page Style: Default

Urganizer | Fage | Borders | Backgraund | Header | Footer | Shest |

Header

#| Sarne content lefl/right

Left margin 0.00erm =
Right margin 000m =
Spzcing 0em %]
Height 050em 5|
] AutoFit height
More... Edit...
- .
oK Cancel

Reset

[ uee ][ e

i Organizer | Page | Borders | Bockground | Header | Footer | Shest |

| | Sarme content leftright

J Left margin 0.00erm =
Right margin 0,00z |
Snacing 0em %]
Height 050em 5|
& AutoFit height

Mare... Edit...
| [ ok | concel

12
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- Header on, respectiv Footer on - adauga antet/subsol stilului paginii curente
- Same content left/right - acelasi antet/subsol pe paginile impare §i pare
- Left si Right Margin - distantele dintre zona de antet/subsol si marginile stanga si dreapta ale paginii

- Spacing - distanta dintre limita inferioard a antetului, respectiv limita superioard a subsolului si
limita superioara, respectiv inferioard a zonei destinate textului

- Height - inaltimea antetului/subsolului
- AutoFit Hight - potrivire automata a inaltimii antetului/subsolului la continut

- Butonul More deschide caseta de dialog Borders/ Background, de unde se pot stabili chenare si
culori de umplere ale zonelor de antet/subsol.

- Butonul Edit deschide caseta de dialog Header, respectiv Footer, pentru inserarea informatiilor in
respectivele zone.

r 2 T
[ Border { Backaraund ESl] | Header (Page Style: Defaun - - i
il Borders |B*"""‘3"“""“:l | Leftarea Lenter arza Right arsz ak
Len= smangement Line Spacing to comtents ~ = - R
Defautt Syie Left 00cm |5 Cusstn Cance
Y |
i) | - Mane - .
' | e 0 E —
Wser-defined 05pt = Hel
._:0._., ; e Top 0Mcm = l P I
250 pt :
o Eottom 0,00cm
E— 00 Pt ¥ Syncheonze
| +an
| Color
| M Elack [=] Header |Cu'stami1r::| ITI
Shadow style |
Position ] ) E - | Custom header | A F_—',Fl | EH “ | A | )3 | o |
Oooos [ —— =l
Il mMoce
Use the buttons to change the font or incert Tield commands such as date, time, etc.
T | e | v | e

Caseta de dialog contine trei sectiuni in care se introduc informatiile in functie de alinierea

dorita (Left Area, Center Area, Right Area) (zona stanga, zona centrald, zona dreapta) si o bara de
butoane.

Butoanele au urmatoarele semnificatii:

A @@ EE
4 N\

olif=y
¥\

File Name Page Date
Nume Fisier Nr. pagina Data curenta
< 4
Text Attributes Sheet Name Pages Time
Formatare Text Nume foaie Nr. de pagini Ora curenta

* Tabul Sheet (Foaie) este prezentat in figura urmatoare i permite stabilirea optiunilor:

13
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Page Styl: Default ! =
rganizer | Page | Boeders | Background | Header | Footer | Sheet

Page ander
8 [op fr betfom, then rght]

Left to nghic them down

|| First page number 1
Frnt
L] Colurme and now headers [&] Charts
[ Grid [F] Drawing objects
[C] hotes [ Evrmutas
|&f] Qbjacts’ graphics [¥¥] Zero yalues
Sale
Scaling mode
iFd prieit range(s] on nurrier of pages [+l Mymber of pages 2 -
[ o ]| corce Helw || Beset

- Page order (Ordinea pentru numerotarea paginilor), cu variantele Top to botton, then right (De sus
in jos, apoi dreapta) si Left to right, then down (De la stanga la dreapta, apoi in jos)

- First page number — se opteaza pentru afisarea sau nu a numerotarii primei pagini a documentului
sau a zonei de imprimat si se stabileste valoarea de inceput a numerotarii

- Print (Tiparire) - prin bifare/debifare se poate stabili imprimarea sau nu a urmatoarelor elemente:
*  Column and row headers - antetele de rand si se coloand (literele coloanelor si numerele
randurilor)
o Grid - liniile de grila ale foii de calcul
o Notes - notele
o Objects/ graphics - obiectele inserate si elemantele grafice
0 Charts - diagramele
o Drawing objects - obiectele desenate
o Formulas - formulele continute in celule, si nu rezultatele acestora

0 Zero values - celulele ce contin valoarea 0 (zero)

- Scaling mode (Modalitatea de scalare), permite redimensionarea, ajustarea documentului pentru a se
putea incadra intr-un numar de pagini stabilit.

0 Reduce/ enlarge printout - specificarea unui factor de scalare pentru toate zonele de imprimat.
Factorul de scalare se exprima ca procent in caseta Scaling Factor.

o Fit print range(s) to width/ height - stabilirea numarului maxim de pagini pe orizontald (Width in
pages) si pe verticala (Height in pages) pe care se va tipari fiecare foaie de calcul. Factorul de scalare
se va ajusta corespunzator; nemodificarea celor doua casete conduce la un factor de scalare de 100%.

o Fit print ranges(s) on number of pages - stabilirea numarului maxim de pagini pe care se va tipari

14
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fiecare foaie de calcul. Scalarea se va reduce astfel incat sa se realizeze incadrarea foii in numarul de
pagini indicat.

Ce ati invatat in acest capitol ?

¢ Cum se utilizeaza diversele moduri de vizualizare.

* Cum se formateaza paginile unei foi de calcul sau ale intregului document .

15
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4.10. Tiparirea

4.10.1. Stabilirea zonei de imprimare

Stabilirea zonelor pentru imprimare (Print Ranges) presupune indicarea celulelor care vor fi
imprimate. Nedefinirea manuald unor astfel de zone face ca aplicatia Calc sa stabileasca automat zona
de imprimat astfel incat aceasta sa contind toate celulele cu continut (care nu sunt goale) din
document. Se definesc, extind, elimind, modifica zonele de imprimat:

- Definirea celulei active sau a unei selectii ca zona de imprimat: Format — Print Ranges — Define.

- Adaugarea selectiei curente la zonele deja definite: Format — Print Ranges — Add.
- Eliminarea zonelor de imprimare definite anterior: Format — Print Ranges — Remove.

- Specificarea si modificarea zonelor de editare: Format — Print Ranges —Edit — rubrica Print
Rage din caseta de dialog Edit Print Ranges

- Pentru a stabili imprimarea la inceputul fiecarei pagini tiparite a unuia sau mai multor randuri
(optiune utila pentru tabelele cu numar mare de linii), acestea se specifica la rubrica Rows to repeat a
casetei de dialog Edit Print Ranges

- Pentru a stabili imprimarea 1n partea stdngd a fiecarei pagini tiparite a uneia sau mai multor coloane
(optiune utild pentru tabelele cu numar mare de coloane), acestea se specifica la rubrica Columns to
repeat a casetei de dialog Edit Print Ranges

4.10.2. Stabilirea optiunilor de tiparire

Operatia de tiparire se realizeaza din meniul File — Print: _
[ evint . o ot ||

Prieter
Properties..

HMame

Startus Default prirter; Ready
Type Microsoft PS5 Document Witer
Location XPSPom

Comment
| 7] Brint ba file
Frimk range Copies
Al Mernber of copies 1
" Pages 1-2 L g
7 Sebaction L el s I:I
i

Cptions.. oK [ Cancel | Help

= E

Caseta de dialog Print permite stabilirea urmatoarelor aspecte:

- Printer name (Nume Imprimanta) — selectarea unei alte imprimante in afard de cea implicita.

- Print Range (Zona de imprimat) — tiparirea zonelor de imprimat definite anterior sau, in cazul in
care nu s-au definit, a Intregului document (A4/), a unor anumite pagini, specificate in caseta Pages,
sau doar a unei zone selectate anterior, daca se bifeaza optiunea Selection.

- Number of Copies (Numar de copii) — numarul de exemplare de tiparit.
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Optiunile de tiparire se stabilesc din caseta de dialog Printer Options, care se deschide cu butonul
Options, si acestea sunt:

- Print only selected sheets — imprima doar continutul foilor de calcul selectate

- Suppress output of empty pages — omite de la imprimare paginile fara conginut

Ce ati invatat in acest capitol ?
* Cum se stabileste zona pentru imprimare.

* Cum se realizeaza tiparirea intregului document sau a unei zone a acestuia.

* Care sunt si cum se stabilesc optiunile de tiparire.

17



MODULUL 5.1.

BAZELE UTILIZARII APLICATIILOR PENTRU PREZENTARI
ELECTRONICE; APLICATIA IMPRESS DIN OPENOFFICE



m Fe ‘ EnnaCher
L —
A B eas SArnALL S e Evmes ewswwes Sree - s CrEn 8
T L S rre ey peeton
T B
it

CUPRINS

5. BAZELE UTILIZARII APLICATIILOR PENTRU PREZENTARI ELECTRONICE;
APLICATIA IMPRESS DIN OPENOFFICE 6

5.1. Proiectarea si realizarea prezentarilor electronice cu OpenOffice Impress 3
5.1.1. Lansarea in executie a aplicatiei OpenOffice.org Impress ........ccceveveevinviinieneniicnecnenecneee, 3
5.1.2. Deschiderea unei prezentari EXISEENLE ........c.eevveeruierieeiiienieeteereeeteesteeeseeseresseesseeesseessnesseesseeens 3
5.1.3. Modificarea §i Salvarea UNei PreZENTATT ........cevuvieuieruieeitieniieetiesiieeteesiteeteeseeebeesateebeesaeeeseesneeens 7
5.1.4. Inchiderea Prezentarii CUICIILE ...............o.eveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeese s eeseseeeeeeeeeseesseseseeseeneseenesean. 9
5.1.5. Folosirea functiei HelPp (AJULOT) .. ....eeiiiiiieeiiee ettt et e 9
5.2. Crearea UNei PreZeNtATT ...cueeieerssecssrecsenssressncsssesssnssssesssnsssssssasssssssssnsssssssasssssssssasssssssasssssssssasssns 9
5.2.1. Pregatirea §i proiectarea UNei PrEZENLATT .......cccveerveerrierreerieeeteerreeeeeesseeeseeseessseenseessseesseessseenses 11
5.2.2. Crearea unei prezentdri cu ajutorul sabloanelor folosind Expertul ..........ccccooceiviniininiiniinennnn. 11
5.2.3. Crearea unei prezentari NECOMPIELALE .........ccueeviieiiieiiieiieiie ettt ereesee e seneebeeseeeesseees 11



EnnaCher

5. Bazele utilizarii aplicatiilor pentru prezentari electronice; Aplicatia Impress din
OpenOffice

Aplicatia Impress este utilizatd pentru crearea prezentarilor, destinata sa ajute prezentatorul in
realizarea expunerilor vizuale in fata unui auditoriu, cu ajutorul diapozitivelor (folii) - slides.
Prezentarea este un mod de reprezentare a unui confinut informational (notiuni, date) cu ajutorul
textelor, imaginilor grafice si a sunetelor prin intermediul diapozitivelor, care se desfasoard automat
sau interactiv.

Expunerea se face de obicei pe monitorul calculatorului, sau pe un ecran intr-o sald, prin
proiectarea prezentdrii cu ajutorul videoproiectorului; sau prezentare prin folii transparente cu
retroproiectorul.

Fisierul realizat cu aplicatia Impress se numeste prezentare si are extensia .ODP
(OpenDocument Presentation).

5.1. Proiectarea si realizarea prezentarilor electronice cu OpenOffice Impress

Definirea continutului si design-ului unei prezentari.

Prezentarile in OpenOffice Impress sunt alcatuite din diapozitive, acestea fiind paginile
fisierului. Un diapozitiv poate confine texte, elemente grafice, obiecte multimedia (elemente video,
audio, etc.).

Elementele pe care le poate contine un diapozitiv (texte, grafice, tabele, etc.) sunt plasate in
acesta 1n functie de configuratia aleasa (aspect diapozitiv). OpenOffice.org Impress ofera mai multe
formate de bazd ce combind in diverse moduri textele, graficele, elementele multimedia in cadrul
diapozitivului.

Executarea (rularea, efectuarea, folosirea) prezentarii.

Dupa finalizarea prezentarii din punct de vedere al continutului, respectiv formei, ea trebuie
prezentata celor carora se adreseazd. Prezentarea poate fi facutd pe un ecran, sau pe un monitor, cu
ajutorul calculatorului, sau pe hartie.

5.1.1. Lansarea in executie a aplicatiei OpenOffice.org Impress
Pentru a lansa in executie aplicatia OpenOffice.org Impress urmati calea:
A Executati clic pe Start — All Programs — OpenOlffice.org —. OpenOffice.org Impress
OpenOffice.org 2.2
E OpenOffice.org Base
i_“"f OpenOffice.org Calc
_.—-‘-i’, OpenOffice.ong Draw

o

= OpenOffice.org Impress
i"'j OpenOffice.org Math
=l OpenOffice.org Writer -

vt SNeonch

A Se deschide fereastra Expertului in realizare de prezentari - Presentation Wizard care propune
primul pas in deschiderea aplicatiei, precum si primul pas in crearea sau deschiderea unui
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fisier. Trebuie sd alegeti un tip de prezentare din cele doua variante oferite:

Presentation Wizard A ! &J

Type
@ Empty presentation

() Eromitemniplate

(7) Open existing presentation

Preview

[7] Do not show this wizard again

il ] o] | <<tk | |blotezin)] |wrets v

- Empty presentation — prezentare fara continut
- From template — prezentare cu confinut si elemente de design propuse

- Open existing presentation este optiunea pe care o puteti alege daca vreti sa deschideti o prezentare
existenta.
Daca alegeti tipul de prezentare propus implicit Empty presentation, trecem la pasul urmator prin clic
pe butonul Next
A Se deschide pasul 2 in fereastra Presentation Wizard, in care trebuie sa alegeti un design
pentru prezentare, unul din cele propuse in lista si modalitatea de expunere pe care o veti folosi
pentru prezentarea pe care o veti crea.

Select a slide design

|Presentation Backgrounds E”

=Original>
Dark Blue with Orange
Subtle Accents

Select an output medium

Original @ Screen
() Owerhead sheet (7 Shide Preview
) Paper
[ Help l [ Cancel ] ’ << Back l ’ l l Create ]

Clic pe butonul Next pentru a trece la ultimul pas din lansarea expertului.



A Se dechide fereastra care reprezintda pasul 3 al expertului in care puteti alege in caseta Effect
un efect de tranzitie a diapozitivelor in cadrul expunerii prezentarii, 0 anumita viteza in timpul
tranzitiei, un tip de lansare implicit sau automat, dupa care clic pe butonul Create. Daca pe

Select a slide transition

Effect | Mo Effect

Speed | Medium

Select the presentation type
@ Default

(0 Automatic

Duration of page I':l':li':lclilcl “l

Buration of pause [on:oo:m

[+] Show logo

Hep ||

parcursul completarii celor trei pasi doriti sd vd intoarceti la pasul anterior, pentru a face
modificari sau vizionari, clic pe butonul Back.

Se deschide fereastra aplicatiei OpenOffice.org Impress cu fisierul prezentare numit Untitled 1
care contine un singur diapozitiv.

8 Untitled1 - OpenOffice.org Impress
Fil

le Edit View Insert Format Tools SlideShow Window Help

p-reEa B 2SS WK%%J - PESH @ - @ _ i Kislide RilslideDesign Gl Slide Show
Phd s [——=] 000 2] [Meeck  [=] O [color [z eiues [=] B g

|| Mormal | Outiine | Notes | Handout | Siide Sorter Tasks View * X

Slide 1

uﬂﬂnﬂ

B
iil
dill é‘

| il I
=
=
{—]

iiil

I Custom Animation |
B I Slide Transition

- m

Fereastra aplicatiei Impress contine urmatoarele elementele
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- Bara de titlu (Title bar)
- Bara de meniu (Menu bar)

- Barele de instrumente (Toolbars) corespunzatoare modului de vizualizare Normal $i anume:

Bara Standard - contine cele mai utilizate comenzi pentru fisiere, comenzi pentru editare
Standard =

Bara Presentation - contine butoane de inserare, formatare si expunere diapozitive
Presentation r X

% 5lide [ Slide Design [l Slide Show
Bara Line and Filling — contine butoane de formatare linii si umpleri cu culoare a diverselor obiecte

Line and Filling r X

By | — s M Black |[=| |Color |+ |[H Blue7? »| O

Bara Drawing — contine butoane de desenare linii, text, forme automate, precum si butoane de editare
a obiectelor create

{/ »BeT 2 -0-0 - O -D-&- &7 ARBE G- 7- )
Panoul de activitati - Task Pane — aflat in partea dreapta a ferestrei

Diaporzitivul curent se afla in centrul ferestrei, daca modul de vizualizare este Normal

Panoul de diapozitive — Slide Pane — aflat in partea stanga a ferestrei

Bara de desenare — Drawing Bar — contine comenzi de desenare, modificare forme automate

Bara de stare — Status Bar - aflata in partea de jos a ferestrei

Butoane de comanda pentru selectarea modului de vizualizare utilizat — aflate in partea centrala a
ferestrei, deasupra diapozitivului curent.

IJ Mormal | Crutline I Motes IHandnu-t I Slide Sorter |

OpenOffice.org Impress permite personalizarea barelor de instrumente si meniuri, reducand
numarul de comenzi din meniuri si butoane pe bare, afisdndu-le pe cele mai utilizate. Controlul asupra
barelor de instrumente (afisare/ascundere) il aveti prin comanda Toolbars (Instrumente) din meniul
View (Vizualizare).

A Panoul de activitate - Task Pane
Continutul acestui panou este variabil, afiseazd comenzile specifice paginii selectate: Master
pages, Layouts, Custom Animation, Slide Transition, sau corespunzator comenzii lansate la un
moment dat, care are asociatd pagina respectivd. Cand se deschide aplicatia Impress, panoul de
activitate — Task Pane are deschisa pagina Layouts, care contine sabloane diapozitiv.
Se poate comuta intre file prin clic pe unul din antetele corespunzatoare paginii care vreti s-o
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faceti curenta:
Master pages — coordonator de diapozitiv congine sabloane pentru formatul de diapozitiv

Layouts — sabloane diapozitiv - panou afisat automat dupa lansarea in executie a programului Impress

Custom Animation —panou care permite aplicarea de animatii particularizate elementelor din
diapozitivele prezentarii

Slide Transition - panou care permite aplicarea de efecte de tranzitie la deplasarea intre diapozitive.
Panoul de activitate poate fi afisat sau eliminat din meniul View — Task Pane
A Panoul cu Diapozitive - Slide Pane

Se afla in partea stanga a ferestrei de aplicatie i afiseaza diapozitivele prezentarii in format
miniaturizat, permitand operatii cu acestea. Panoul Slide poate fi afisat sau eliminat din meniul View
— Slide Pane

A Zona centrala a ferestrei afiseaza, functie de modul de vizualizare ales, urmatoarele:
Diapozitivul curent in modul de vizualizare Normal — varianta implicita la deschiderea aplicatiei
Continutul diapozitivelor (numai textul din substituenti) in modul de vizualizare Qutline
Diapozitivul curent impreuna cu pagina de note in modul de vizualizare Notes
Pagina cu un numar de diapozitive in format miniaturizat in modul de vizualizare Handout

Lista diapozitivelor In format miniaturizat in modul de vizualizare Slide Sorter
A Pentru a Inchide aplicatia OpenOlffice.org Impress alegeti din meniul File — Exit.
5.1.2. Deschiderea unei prezentari existente
Pentru a deschide o prezentare salvatd anterior parcurgeti pasii:

1. File — Open sau File — New — Presentation, n fereastra Presentation Wizard care se deschide,
alegeti optiunea prezentatd mai sus Open existing presentation

2. Va aparea caseta de dialog Open in ambele variante
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[4 } Nameh Date modif... Type Size Tags
s
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] CPI Modul-5-00-vl-tema
-_] B CP1_Modul-5-00-v1 -tema-PC
Desktop W CP1_Modul-5-00-v2
ca
E‘ [ temal
li] E temal _formatata
Luciuslis
LY
Computer
| W
cam,
MNetwork
File name: ICF'I_ModuI—B—OOJH-tema j Open I
Files of type: | Al files () ] Cancel |
Version: I ;l
[~ Read-only

A

3. Selectati unitatea i dosarul in care a fost salvata prezentarea
4. Selectati tipul (formatul) documentului, care se deschide din lista Files of type (tipuri de figiere)
5. Selectati numele prezentarii

6. Clic pe butonul Open, sau in varianta a doua, Create.

i exemplul - OpenOffice.org Impress
Eile Edit Miew [nsert Faormat Iools SlideShow Window Help

BN — ] S PE X hRe b-o - | D& @) [F - @ ¢ R)Siide ful Slide Design Ll Shide Show
Pdd | ) - ‘—E” 000" 2] |- Black E” £ |c.:|m IZI- Blue 7 B =T
Shides % || Marmst | Qutline | MNetes | Handout | Siide Serter Tasks

~ || b Master Pages
= Layouts

L Introducing a New Product

[ ]
]
(o0

uDDDD

Custormer Wishes

a - || ¥ Custem Animation
! g ﬂ S 1 — | = b Slide Transition
B ~meT ¢ - % -0 -@-w -0 -0 % &2 & WE |G- %Yy
[ || 3 10.20 4 0.04 11 0,00 x0.00 [ s2% | || |[slide1 /7 | | pre-neovel |

W Untitled - Paint
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5.1.3. Modificarea si salvarea unei prezentari

Pentru prima salvare a unui fisier, la fel ca si in OpenOffice.org 2.2 Writer, lansati File—Save,
stabiliti locul pe disc unde va fi salvat, dati un nume fisierului in File Name si clic pe butonul Save.

In situatia in care o prezentare nu corespunde din punct de vedere al continutului sau al
aspectului aceasta poate fi modificatd. Se pot adauga/sterge diapozitive, se poate schimba ordinea lor
de aparitie, se poate modifica continutul/aspectul unuia sau mai multor diapozitive, se pot anima
diapozitivele, etc.

Daca intr-o prezentare ati efectuat diverse modificari este indicat sd salvati modificarile facute.
Puteti salva modificarile in acelasi fisier, daca alegeti din meniul File — Save, sau intr-un alt fisier
daca alegeti Save As. Extensia implicita a fisierelor create cu aplicatia Impress este .odp.

Nota: Pentru a obtine alte formate de fisier, in caseta de dialog Save as, respectiv in lista Save as type
se selecteaza formatul dorit. De exemplu pentru a crea o prezentare, ce poate fi deschisa cu aplicatia
Microsoft PowerPoint, stabiliti tipul de fisier Microsoft PowerPoint (extensia ppt).

5.1.4. inchiderea prezentirii curente
Prezentarea curentd poate fi inchisa daca alegeti din meniul File — Close. Daca in prezentare exista
modificari nesalvate, atunci se afiseaza o fereastrd de informatii si se poate face salvarea lor. Prin
comanda Close (inchidere) aplicatia OpenOffice.org Impress nu este inchisa.

5.1.5. Folosirea functiei Help (Ajutor)
Aplicatia OpenOffice.org 2.2 Impress va pune la dispozitie un sistem de ajutor in timp ce lucrati, pe
care-1 puteti apela din meniul Help sau apasand tasta functionald F1.

CpenOffice.org Help - OpenlCiffice.org Impress
|Open0ﬂ‘ice.c\rg Impress EI ‘# ‘ﬁ 5 f:l Q"a
i Contents |Ir1dex IFind I Bookmarks | il
& Text Documents -l Task Pane
@ HTML Documents
&2 Formulas Switches the OpenOffice.org Impress task pane on
m Presentations and Drawings and off.

[I] General Information and User I

@5 Welcome to the OpenOf‘ﬂc- |T0 access this command...

F Welcome to the OpenOffic Choose View - Task Pane

% OpenOffice.org Impress Fe:

'E5 OpenOffice.org Draw Featu The task pane contains pages to specify the
F% Using Shortcut Keys in Ope A master pages. layouts. custom animation. and

slide transition. Click another heading to open

Gy Shortcut Keys for Drawing € T another page.

[@% Shortcut Keys for OpenOffii
% Shortcut Keys for Drawings
'@'Eﬁ Instructions for Using Open Related Topics
Ey Instructions for Using Open Applying a Slide Design to a Slide Master
@ Command and Menu Referenc
@ Loading, Saving, Importing, an
@- Formatting
@ Printing
d@® Effects
@ Objects, Graphics, and Bitmaps
@ Groups and Layers
@ Text in Presentations and Drawi
&2 Viewing
@B Tnctallation S
4 | (11} +

m

(el «|
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Se deschide o fereastrd ca In imagine, continand informatii despre aplicatia Impress pe care le
puteti consulta folosind filele Contents, Index, Find si Bookmarks.

Help-ul din OpenOffice.org 2.2 Impress se foloseste asemdnator help-ului celorlalte aplicatii
invatate deja.

Ce ati invatat in acest capitol?

Cum sa lansati in executie aplicatia OpenOffice.org Impress.

A
A Cum sa deschideti/inchideti o prezentare.
A Cum sa salvati o prezentare.

A

Cum sa folositi functia Ajutor (Help).

10
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5.2. Crearea unei prezentari
5.2.1. Pregatirea si proiectarea unei prezentari

Prezentérile in OpenOffice.org Impress sunt alcatuite din diapozitive - slides, acestea fiind
»paginile” fisierului. Un diapozitiv poate contine texte, elemente grafice, obiecte multimedia (elemente
video, audio, etc.).

Elementele pe care le poate contine un diapozitiv sunt plasate pe suprafata acestuia in functie
de configuratia aleasd numitd Aspect Diapozitiv (Slide Layout).

OpenOffice.org Impress ofera mai multe Aspect Diapozitiv (Slide Layout) - sabloane de
continut ce combind in diverse moduri textele, graficele, elementele multimedia in cadrul
diapozitivului.

Inainte de a crea un diapozitiv trebuie si stiti cum va fi acesta alcatuit si apoi alegeti formatul
pentru aspect diapozitiv. Aspectele se utilizeaza la aranjarea obiectelor si a textelor intr-un diapozitiv.
Un aspect defineste amplasarea informatiilor pentru un continut care urmeazd sa apara intr-un
diapozitiv. Aspectele contin substituenti care, la randul lor, contin texte, cum ar fi titluri sau liste
marcate, si continuturi de diapozitive, cum ar fi tabele, diagrame, imagini, forme si miniaturi.
aspectele insesi definesc amplasarea si formatarea continutului care urmeaza sa apara in diapozitiv.

Substituentii sunt reprezentati de casete cu bordura punctatd sau hasuratd din care se constituie
majoritatea diapozitivelor. Aceste casete contin textul titlului si al corpului sau obiecte cum ar fi
diagrame, tabele si imagini.Astfel ca, inaintea de a Incepe crearea unei prezentari trebuie sd aveti In
vedere urmatoarele:

A sa fiti documentati referitor la subiectul pentru care veti face prezentarea

A sd cunoasteti grupul tinta cui va adresati

A 53 aveti in vedere un numar aproximativ de diapozitive si eventual o ciornd a continutului
acestora

A structura pe care o dam diapozitiv-urilor: clara, scurta, concisa, la obiect

A sd aveti stabilit tipul de informatii din fiecare diapozitiv, pentru a va alege sablonul de continut
potrivit

A utilizati propriile imagini preluate din realitate si scanate sau unele de calitate ridicata.
Capturile de ecran, in timpul diverselor programe sau pe anumite site-uri web, pot adauga
realism prezentarii informatiilor despre acestea

A sa cunoasteti forma artistica de prezentare — design-ul prezentarii

A nu folositi sabloane design (template) incarcate: cel mai bine este sd va creati un look distinct
sau sa utilizati logo-ul companiei intr-un colt al ecranului

A sd cunoasteti suportul de prezentare (retroproiectorul, videoproiectorul, monitorul, prezentare
listatd).

5.2.2. Crearea unei prezentari cu ajutorul sabloanelor folosind Expertul

Cand lansam prima data aplicatia acceptam optiunile setate implicit din cele trei ferestre. Sunt
cel trei pasi care i-am prezentat la lansarea aplicatiei. In urma alegerii la pasul 1 a tipului de prezentare

11
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Empty presentation (prezentare fara continut), s-a deschis aplicatia Impress si o prezentare noua fara
continut. In continuare prezentam pasii pe care trebuie sd-i urmati in crearea unei prezentari folosind
un sablon (template) care are continut si formatari propuse:

1. Lansati aplicatia OpenOlffice.org Impress

2. Lansati din meniul File — New— Presentation (meniul Fisier— Nou — Prezentare). Se lanseaza
automat Presentation Wizard — expert in crearea de prezentari.

Alegeti la sectiunea Type (tip de fisier) optiunea From template (Din sablon), apoi selectati un tip de
sablon din lista Presentations (Prezentari) oferita.

Type
@ Em resentation
D Emety p Introducing a New Product
@ From template

() Open existing presentation

| Presentations

Introducing a New Product

Recommendation of a Strategy

(NS

[¥] Preview

7] Do not show this wizard again

[ —

Dupa ce ati ales o varianta clic buton Next.
3. Pentru oricare din cele doua tipuri de prezentare pe care le puteti alege la pasul 1, aveti de stabilit la
pasul 2 varianta de expunere a prezentarii. Pentru aceasta in sectiunea Select an output medium
(selectati un tip de iesire) alegeti una din variantele:

Original — se foloseste formatul de pagina original
Overhead sheet — folii transparente

Paper — prezentare listata

Screen — prezentare expusa pe ecran

Slide — prezentare folosita ca diapozitive
Treceti la pasul urmator prin clic pe butonul Next.
4. In fereastra de la pasul 3 aveti urmatoarele optiuni:

In sectiuneca Select a slide transition selectati din lista Effect efecte speciale oferite de produs si
stabiliti viteza de rulare cu variantele oferite 1n caseta de tip listd Speed.

In sectiunea Select presentation type (selectati tipul de prezentare), alegeti varianta default (setiri

12



implicite), sau automatic - prezentarea se lanseazd automat, cu posibilitatea stabilirii duratei
prezentarii in casetele Duration of page, respectiv Duration of pause.

Presentation Wizard (Introducing a Wew Product]

Select a slide design

| Presentation Backgrounds

<Criginal=
Dark Blue with Orange
Subtle Accents

Select an output medium
@ Original ) Screen

1 Owerhead sheet Slide
© Oy & Sl [¥] Preview

) Paper

Clic pe butonul Next care va deschide pasul 4.
5. In fereastra de la pasul 4 puteti specifica numele firmei, subiectul, ideile de baza ale prezentarii.

Presentation Wizard (Introducing a New Product)

a3

Describe your basic ideas

What is your name or the name of your company?

What is the subject of your presentation?

Further ideas to be presented?

Help || cancel || <<Back || W&dsd || create
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Clic pe butonul Next pentru a trece la urmatorul pas.
6. In fereastra de la pasul 5 alegeti/eliminati paginile din prezentarea aleasa care sa apartind noii
prezentari.

Choose your pages

I Introducing a New Product
¥ Long-term Goal

¥ Customer Wishes

I¥ Fulfilling Customer Needs
¥ Cost Analysis

[¥ Strengths and Advantages
[¥ Mext Steps of Action

TN S TN

Create summary

Intrucat prezentarea a fost creatd cu ajutorul unei prezentiri sablon cu un anumit continut,
diapozitivele (slides) vor avea textul si topica conform tipului de prezentare aleasa.

Puteti sa nlocuiti sugestiile de text cu textul dorit, apoi faceti orice altd schimbare dorita, cum
ar fi adaugarea sau stergerea diapozitivelor, addugarea elementelor de arta sau efectelor de animatie si
inserarea anteturilor si subsolurilor.

5.2.3. Crearea unei prezentari necompletate

Expertul in crearea de prezentari - Presentation Wizard — se lanseaza automat cand rulati
aplicatia Impress si cand doriti sa creati o prezentare noud. Pentru a nu folosi expertul la crearea unei
prezentari se poate dezactiva aceastd functie daca alegeti calea: meniul Zools — Options —
OpenOffice.org Impress — General — eliminati bifa de la optiunea Start with Wizard— OK.
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Bl OpenOffice.org .
User Data Text objects

General [¥] Allow quick editing inytext area selectable

Memory
View Mew document

Print
Paths
Colors Settings

Font
S::u:ity Use background cache

Appearance [7] Copy when maving
Accessibility
Java Objects always moveable

Online Update .
Load/Save Unit of measurement | Centirmeter E|

Language Settings Start presentation

OpenOffice.org Impress
General Always with current page

E'f: Compatibility
Print [[] Use printer metrics for document formatting
OpenOffice.org Base
Charts
Internet

[7] Add spacing between paragraphs and tables (in current dacument)

oK || canca || Hep

Lansati apoi File — New — Presentation - se deschide o prezentare fard continut (Empty
Presentation) cu un diapozitiv gol. Cand terminati de creat o prezentare printr-una din metodele
prezentate, salvati fisierul lansdnd din meniul File — Save, se deschide caseta Save As, tastati un
nume de fisier in caseta File name, stabilifi locatia (folder) unde doriti sa-1 salvati, apoi faceti clic pe
butonul Save.

Ce ati invatat in acest capitol?

A Cum sa pregatiti o prezentare
A Cum sa creati o prezentare pe baza unui sablon existent cu ajutorul expertului.

A Cum sa creati o prezentare folosind un sablon de tip Empty Presentation.
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5.3. Crearea unui diapozitiv

Cand creati o prezentare noud primul tip de diapozitiv propus este Blank Slide — diapozitiv fara
continut. Daca doriti sa schimbati acest aspect propus cu altul folositi panoul de activitati Slide Layout
(4spect diapozitiv). Daca acest panou nu este deschis 1l puteti selecta prin clic pe pagina
corespunzatoare din panoul Task Pane .

5.3.1. Adaugare de noi diapozitive .
Tasks View — 3

Pent . d .t. int t . P Master Pages
entru a mscra un diapozitiv nou 1ntr-o prezentarc urma‘;l pasii: = Layouts

1. Selectati diapozitivul dupa care doriti inserarea unuia nou. . —_

&, Slide

2. Faceti clic pe butonul aflat pe bara de instrumente
Presentation, sau lansati din Insert —Slide. Diapozitivul va fi adaugat
dupa cel curent.

3. In panoul de activitati Layouts dati clic pe sablonul forma dorit.

4. Completati diapozitivul cu informatiile dorite. .-:.Dﬂuli

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

5.3.2. Alegerea unui tip de aspect diapozitiv

Daca doriti un Aspect diapozitiv (Slide Layout) diferit pentru : _ ;
diapozitivul curent, in panoul de activitati Layouts, se poate alege un alt|| |- = =
sablon forma cu continut propus. Pentru aceasta se procedeaza astfel: — -

1. Se selecteaza diapozitivul pentru care se va aplica un alt tip de aspect. || b Custom Animation
B Slide Transition

2. Se alege din meniul Format — Slide Layout dupa care va aparea

panoul de activitate Lazouts. -

Jacls  Shde Show ‘SWsdow Helg

=5 wiE] w B . e D = S 5 (A~ @ Foskde fltide Design | Lf ShdeShow

B A

estcr 2| [l E2ack = &% Coter -] miaea -| g

]
H

Moemal | Outine | Moter | Handows | S Sorer

Punctele noastre forte

= b st ot

3. Se alege prin clic una dintre ofertele din panoul de activitate Layouts.
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5.3.3. Obiectele diapozitivului

Fiecare diapozitiv (slide) dintr-o prezentare poate avea unul sau mai multe elemente.
OpenOffice.org 2.2 Impress trateaza aceste elemente ca pe obiecte. Acestea pot fi casete text, imagini
grafice, liste cu marcaje, tabele, diagrame, elemente multi-media si altele. Fiecare obiect are un set de
proprietati precum: dimensiune, umplere cu culoare, linie de contur, texturd, efecte de animatie. .
Deplasarea in cadrul unui diapozitiv de la un obiect la altul se face cu ajutorul mouse-ului cat si cu
ajutorul tastaturii, respectiv tasta TAB. Obiectele au o pozitie initiald in slide, ele pot fi mutate, sterse,
copiate, rotite.

5.3.3.1. Tipuri de obiecte

Casete text Liste cu marcaje
Analiza costurilor 5
Agenda
= Evidentiati beneficiile financiare aduse clientului
) : " . Corporatia Acme fumizeazé . Principalii
- Faceti comparatia cost-beneficiu intre dvs. si produse siservicil citre indicaton
firmele concurente intreaga lume.
‘Aceastd prezentare oferao . Venituri
privire de ansamblu a = =s
perfamnantei noastre . Benefici
financiare. -3 Balanta
In lipsa marcajului .
Ganfidenjal, restul @ Active
informmatiilor au fost facute :
publice. 2 Evolutia
: actiunilor

Obiecte de tip imagine Tabel

Diagrame Obiecte desenate

Venituri

Venituri Venit Castig /
brute net Actiune

7 FOntygy

automate

‘98 ‘ag ‘0o ‘58

=) =) ‘00
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5.3.3.2. Modificarea (editarea) obiectelor
Copierea, mutarea, stergerea obiectelor prezentate mai sus se executd fie cu ajutorul meniului
Edit, fie cu ajutorul butoanelor corespunzatoare de pe bara Standard, fie cu mouse-ul si eventual
tastatura sau prin comenzilor din meniul de context obtinut prin actiunea clic dreapta mouse pe
obiectul respectiv.
A Copierea obiectelor

- selectati obiectul de copiat
- lansati din meniul Edit — Copy
- selectati locul in document unde se doreste lipirea informatiei
- lansati din meniul Edit — Paste
A Mutarea obiectelor
- selectati obiectul de mutat
- lansati din meniul Edit — Cut
- selectati locul in document unde se doreste lipirea informatiei
- lansati din meniul Edit — Paste
A Stergerea obiectelor
- selectati obiectul pe care vreti sa-1 stergeti

- apasati tasta Delete

Nota: Pentru a anula o comanda gresita folositi din meniul Edit — comanda Undo, respectiv pentru a
reveni asupra unei comenzi anulate folositi din meniul Edit — comanda Redo.

5.3.3.3. Formatarea obiectelor

Obiectele continute in diapozitivele prezentarii pot fi formatate intr-o varietate de moduri,
functie de tipul fiecaruia.
A Formatare text

1. Meniul Format m T e e

Default Formatting

Character...
Paragraph...

eIk %4

Bullets and NMumbering...

Page...

Change Case »

2. Bara de instrumente 7ext Formatting pe care o activati/ dezactivati prin meniul View — Toolbars —
Text Formatting.

Text Formatting v X

Arial Ezsﬂﬂfum
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3. Clic buton dreapta mouse pe obiect si selectati comanda doritd din meniul de context.

| Default
Text...
|
A Font »
A Size .
Style .
Alignment »
Line Spacing »
A’m Character...
¥ S ) Paragraph...
2S£ Special Character...
I/  MNumbering/Bullets...
Case/Characters .
Edit Style...

A Formatare obiecte de tip imagine
Formatarea obiectelor se poate face prin mai multe metode:
1. Cu ajutorul comenzilor din meniul Format

2. Folosind bara de instrumente Picture
Picture b -

T Derau [=]] EM o |= (S )

3. Clic buton dreapta pe obiect si alegeti comenzile dorite din meniul de context
A Formatare obiectele desenate
1. Folosind bara de instrumente Line and Filling

Line and Filling v X
0 = [—~] : |MlBlack [+] [color [~|EHEILe7 [~] =
2. Clic buton dreapta pe obiect si alegeti comenzile dorite din Nt de cointent
meniul de context.
5 H—I—p Posii*on and Size...

Nota: ‘ . . ‘ QOriginal Size
- Apelarea la meniul de context al obiectului pe care dorim sa-1 & Line...
editdm sau formatdm este o metoda rapidd si extrem de facild % Area...
la care adesea apeleaza utilizatorul. Text...

A’L.: Character...

- Pentru a copia elementele de formatare ale unei forme
dll  Paragraph...

automate (culoare de umplere, tip de linie) puteti folosi

butonul Format Paintbrush aflat pe bara de instrumente Alignment >
Standard. Arrange >
Flip ,
* Formatarea tabelelor, graficelor sau a obiectelor St E
inserate din alte aplicatii, se realizeaza apeland la Description...
comenzile specifice de formatare oferite de aplicatiile Name...

in care au fost realizate fiecare din ele. Casboass St

(il
A

Interaction...
Formatarea tabelelor, graficelor sau a obiectelor inserate

din alte aplicatii, se realizeaza apeland la comenzile specifice

Edit Style...
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de formatare oferite de aplicatiile in care au fost realizate fiecare din ele.

5.3.4. Introducerea textului in diapozitiv

5.3.4.1. Adiaugarea unui text in diapozitiv
Exista cateva tipuri de text pe care aveti posibilitatea sa le addugati la un diapozitiv:

- text de substituent — casetd propusa de sablonul diapozitiv ales din pagina Layouts.
- text intr-o caseta text — Frame.

- text ce poate fi adaugat in orice obiect desenat, prin dublu clic pe acesta.

SUBSTITUENTI
[\
& TEXT INTR-O
- - . ; FORMA
Evaglufia fata de obiective o AuTOMATA

* Sumarul rezultatelor
financiare cheie
— Veni
— Proft

- Arii de cheltuieli cheie ROF []?
- Resurse umane Ig

Eventuale HOUTATI
=chimbari

/

TEXT INTR-UN TEXT
FRAME ARTISTIC

/

* Text intr-un substituent de tip text
Textul de substituent este textul pe care il tastati in casete cu bordura punctata sau hasuratd din care se
constituie majoritatea diapozitivelor care contin elementul text, cdnd alegeti un tip de sablon diapozitiv
- Slide Layout.
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Toobs  Slide Show  Window Help

e P[] - - B T o EE o A - LG G spde [ ide Layout [Bl Slide Design E
Dem |7 I biack [= ol Tll:l Elu=z 8 * = s
%| || Mormal | Dutiine | Motes | Handout | Slide Serter | / f Tasks View * X

. = ||.F_Moster Pages |
= Layowls

Click to add title

Click to add text obflal | | EEEE

- i ‘= di

b Cuetem Animstion

- P i ¥ | & Slide Transithon

Faceti clic in interiorul unui substituent pentru text - locul de pe

diapozitiv unde apare inscriptia Click to add title si puteti introduce

text sau lipiti text. A
e Text intr-o Forma automata - Shape

Pentru a adauga text care sa devind parte dintr-o forma si sa se mute

odata cu forma, desenati forma automatd utilizind formele
predefinite din bara de instrumente Drawing (Desenare). Efectuati
dublu clic pe forma desenatd, apare cursorul pentru introducerea
textului si tastati textul dorit.

¢ Text intr-o Caseta text — Frame

Introducerea unui text cu ajutorul unei caste text (frame) se face
astfel: e
1. In bara de instrumente Drawing faceti clic pe butonul Text

i v 1 i ox x ot 5 B A A
2. Pe diapozitiv, in locul unde doriti sa apara, descrieti o caseta, apoi INTRODUCERE TEKTI/

tastati sau lipifi textul. e
* Text artistic

Introducerea unui text artistic se face astfel:

1. Selectati diapozitivul caruia ii adaugati un text artistic.

2. In bara de instrumente Drawing, faceti clic pe butonul Fontwork Gallery
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| Select a Fontwork style:

oo fontwork  Fonfwork  [Faiibnmoi

pootwo™ SR\ Goiliufy  pewewer™ |
™ P

m

Foptwork  apmtwag.

[ oK ] [ Cancel ] [ Help ]

3. Selectati una din formele oferite in galeria care s-a deschis, apoi clic pe OK.

Fontweork

4. Apare in diapozitiv textul implict, pe care-1 editati efectudnd dublu clic pe acesta, inlocuiti-1 cu
textul dorit si inchideti editarea cu tasta ESC

5.3.4.2. Modificarea (editarea) textului.

* Copierea textului dintr-un diapozitiv in altul

1. In diapozitivul in care aveti informatia de copiat, selectati textul pe care doriti si il copiati;
faceti clic pe butonul Copy de pe bara Standard

2. Selectati diapozitivul in care doriti s lipiti textul copiat, faceti clic pe butonul Paste acolo
unde doriti sa lipiti.

Puteti copia text si dintr-o prezentare in alta.



Fe - @ EnnaCher ™,
- natl
- = s

£ BN SRR AL
mramrs

Nota: Daca doriti sa mutati un element dintr-un diapozitiv in altul, selectati informatia si faceti
clic pe butonul Cut de pe bara Standard si urmati indicatia de la pasul 2.

5.3.4.3. Formatarea textului

Puteti schimba aparifia oricarui text din componenta prezentarii. Pentru aceasta trebuie mai
intai sa-1 selectati, apoi lansati comanda de formatare doritd. Astfel folositi comenzile de formatare fie
din meniul Format, fie din bara de instrumente Text Formatting:

* Pentru modificarea proprietatilor caracterelor lansati comanda Format — Character sau

folositi bara de formatare
- Alegeti un tip de font din lista de fonturi Font
- Alegeti un alt aspect al textului din lista Typeface

- Puteti stabili o altd dimensiune de caracter, alegand din lista Size, valoarea dorita

- Puteti alege din pagina Font Effects un efect special pentru textul selectat, precum Color

- Character

Font | Font Effects IPosition

Font Typeface Size
Anal Regular

Arnal Black [£]] [halic

Anal Marrow Bold

Anal Rounded T Bold Bold Italic

anal Unicode M5
Baskerville Old Face

Language

|“.§S English (USA] E|

Arial

The same font will be used on both your printer and your screen.

[ QR Jl Cancel ][ Help |[ Eeset ]

* Pentru modificarea proprietatilor paragrafului lansati din meniul Format — Paragraph sau
folositi bara de formatare
- Stabiliti retragerea paragrafului selectat in fila Indents&Spacing

- Spatiati randurile paragrafului, sau stabilifi spatiu intre paragrafe, introducand valori in casetele
corespunzatoare

* Corectarea automata a textului
Aplicatia OpenOffice.org Impress corecteaza implicit anumite tipuri de text pe masura ce acestea sunt
tastate. Aceste setari implicite pot fi vazute si respectiv modificate lansand din meniul Zools —
AutoCorrect — Options

10
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Before text LEUcm i_-:—l

After tert Do0cm %]

Firet e ET i B e—

|
; |

Spacing

Above paragragh 0,00<m |:?_—_I

Below paragraph 0.50cm F_'-__!
Lin= spacing

Sngle o B

Replacements gnd exceptions tor language: Ramanian Ll
| Replace I Exceptions | Options | Custom Quotes
|7 fUse replacement tabl

[# Correct Twio INitial CApitals

\ra Capitalize first letter of every sentence
I¥ Sutomatic “held” and _underdine_

¥ URL Recognition

I¥ Replace 1st... with 14st...

I¥ Replace1/2 . with 3 ...

I¥ Replace dashes

| B! Ignore double spaces

[ ok || canca || Hep || Reset |

Ce ati invatat in acest capitol?

Cum sa adaugati diapozitive noi intr-o prezentare

Cum sa folositi panoul Slide Layout pentru alegerea unui sablon de continut dorit.
Ce obiecte puteti crea in diapozitive.

Cum puteti modifica, formata aceste obiecte.

Cum puteti adduga text unui slide.

Cum sa executati operatii asupra textului: modificare, formatare.

11
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5.4. Navigarea in prezentare

O prezentare este formatd din mai multe diapozitive, astfel ca trebuie sa stiti sd va deplasati
intre acestea. Exista mai multe modalitati de deplasare:
Tastatura

- Page Up — deplasare la diapozitivul precedent
- Page Down — deplasare la diapozitivul urmator

Panoul Slides aflat in partea stdngd a ecranului permite deplasarea la un anumit diapozitiv prin
selectarea diapozitivului miniaturd, transformandu-1 in diapozitiv curent. Panoul are si el o bard de
defilare verticala care apare odatd cu cresterea numarului de diapozitive ce depasesc suprafata
ecranului. Butonul rapid de pe bara verticala ajuta la defilarea diapozitivelor in cadrul prezentarii.

Cu ajutorul instrumentului Navigator
1. Lansati din meniul Edit — Navigator

2. Apare caseta de mai jos, care permite accesul la diapozitivelor din prezentare, deplasarea in cadrul

prezentdrii si chiar selectarea obiectelor din diaBozitivul selectat.
Navigator

M 4 » M Ly~

Slide 1
Slide 2
Slide 4
Slide 5
Slide 6
Shde 7
Slide 8
Slide 9

D= L el L I

[

Ce ati invatat 1n acest capitol?
* Care sunt instrumentele de deplasare in prezentare.

e Cum sa va deplasati intre diapozitivele unei prezentari.

12
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5.5. Modalitati de vizualizare

Vizualizarea diapozitivelor in prezentare poate fi obtinuta

in diferite moduri pentru a va ajuta in crearea, modificarea,
ordonarea acestora.

OpenOffice.org Impress

ofera urmatoarele moduri de

vizualizare:

Vizualizarea Normal - care se deschide automat la
deschiderea aplicatiei. Este modul de lucru implicit in
care se introduce informatia in diapozitive.

Vizualizarea Qutline — 1n care aveti acces la textul din

Insert Format Tools

Lo

L

EnnaCher ™

0 snaw cremm L
mram

MNormal
Qutline

Slide Sorter
Slide Show
Motes Page
Handout Page

Master

Color/Grayscale

F5

obiectele de tip text, introdus in forme predefinite- | _. Task Pane
substituenti ' Slide Pane
Toolbars
. Y1zuahzarea Notes — afigarea diapozitivului si a zonei de | _, St Do
introducere a notelor pentru acesta
o o . o Ruler
* Vizualizarea Handout — vizualizare ce permite stabilirea Grid
unui anumit numar de diapozitive pe paginad pentru a fi Gu'i e
oferite de catre prezentator celor care audiaza. -
Header and Footer...
I TABEL = Analiza costurilor i e
F——— - Wepandd cakd ol
—g iy et | SRS | e
TR Lk SNE iy ik ﬂg.:.u‘:a -
I l Clok fo add ihie I
| l I
I l I

me

-
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* Vizualizarea Slide Sorter - sortare diapozitive
Pentru a folosi aceasta vedere, clic pe butonul de pe bara cu moduri de vizualizare sau View — Slide
Sorter. Zona centrala se extinde pe tot ecranul si afiseaza toate diapozitivele prezentarii, in ordine,
intr-o versiune miniaturizata.

12 Microsoft PowerPoint - [PowerPoint_Tema3] g@.ﬁ
(] File  Edit Miew  Insert  Format  Toobs  Slids Show  Window  Help Tepe a question For heln -~ X
f - . = 5 = [& - ' e S [ o
=N NENEN = NN 8- N e F | = - - | 1E [4a W e AICN HISRCA E
Retrozpediva ohisctivelor cheis
Agenda s & fachoilor eific de succes Aspecte OnJanizatonce generale
= 5 @rame B = Tma s 8 ek = Inkeduse ¢l dde<lue geremmle @s
o . . = GE AUME B ima s b8 oo decArl cgardaf
Irtalnira Tn cadl fimei = Wdure TnpariEdd = Eumrkode coHRhAd
= aralim) =i djle dele TiEpiree T * DlagREnA G POSE TUR2 S
Premmnmkr ard eoul
1 2 3 4
Problemele cele maiman Ewolufia fatd de obicdive
ntampinate da firm3 ! '
& FEEN |- 13 WICE piICUIEME O picT " e uliend ssio
supedo roToie ches
— bk
TR
[Er——
5 1]
EEE=

Puteti sa copiati, mutati, stergeti diapozitivele cu usurinta in acest mod de vizualizare.
* Reordonarea diapozitivelor
1. Clic pe diapozitivul pe care vreti sa-1 mutati

2. Folositi metoda de tragere a obiectului diapozitiv selectat in spatiul liber dupa diapozitivul care vreti
sa-1 preceada

3. Puteti muta mai multe diapozitive odata daca selectati multiplu folosind addugarea la selectie tasta
CTRL.

* Copierea diapozitivelor
1. Clic pe diapozitivul pe care vreti sa-1 copiati

2. Clic pe butonul Copy, sau selectati Edit— Copy
3. Clic 1n zona dintre diapozitive unde vreti sa plasati copiati

4. Clic pe butonul Paste sau selectati Edit— Paste
* Stergerea unui diapozitiv
1. selectati pictograma diapozitivului respectiv

2. apasati tasta Delete sau prin comanda Edit— Delete Slide.

Nota: Pentru selectarea mai multor diapozitive apasati tasta SHIFT simultan cu actiunea clic stanga
mouse pe diapozitivul de adaugat la selectie.

14
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*  Vizualizare de tip Slide Show — expunere prezentare pe ecran
Dupa ce ati creat diapozitivele prezentarii, ati aplicat design si efecte speciale, puteti lansa in executie
prezentarea prin Slide Show— View Show
*  Panoramare (Zoom) — potrivirea dimensiunii diapozitivului curent conform cu cerintele de
lucru. Modifica factorul de scara fara sa intervind in mod real asupra dimensiunilor elementelor
din diapozitiv.

Pentru a stabili un factor de scara lansati din meniul View — comanda Zoom, se deschide cascta de
dialog corespunzatoare unde selectati procentul de vizualizare dorit.

= 2 W

Zoom factor ]

0K

(") Entire Page -

(") Page Width Cancel ‘

) Optimal
| Help |
() 200 %
© 150 %
(1) 100 %

O153%
© 50 %

@ Variable 52% s

Ce ati invatat 1n acest capitol?

* Care sunt modurile de vizualizare ale unei prezentari.
* La ce este destinat fiecare mod de vizualizare.

* Copierea, reordonarea, stergerea diapozitivelor.
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5.6. Formatare diapozitiv §i prezentare

OpenOffice.org Impress este prevazut cu numeroase modele de design predefinite - design
template pe care le puteti aplica prezentarii pentru a-i da un aspect profesional.

5.6.1. Aplicarea unui design prezentarii
Fiecare diapozitiv intr-o prezentare este exact ca un diapozitiv de tip master. Un diapozitiv master
determind stilul de formatare al textului pentru titlu si design-ul de fundal — background-ul pentru
toate diapozitive
* Aplicarea unui nou slide master:

1. Selectati Format — Slide Design
Se deschide caseta Slide Design care deschide o lista de sabloane de tip design care pot fi aplicate
diapozitivelor prezentdrii. le ce folosesc acest slide master.

' Slide Design =
Select a =slide design [ oK
1 l Cancel J
- = [ Help ]
Default
[] Exchange background page [ Load...

[ Delete unused backgrounds

2. Clic pe butonul Load — pentru a adauga si alte modele design la lista deschisa.

Load Slide Design

Categories Templates oK
=
My Templates Dark Blue with Orange
Presentation Backgrounds Subtle Accents Cancel
Presentations
Help
More ¥
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3. In caseta Categories selectati o categorie de slide design

4. In caseta Templates selectati un tip de sablon cu un design pe care vreti sa-1 aplicati. Clic pe butonul
More pentru a previzualiza sablonul si selectati Preview

5. Pentru a aplica sablonul ales pentru design numai pentru diapozitivul curent, debifati caseta
Exchange background page apoi click OK.

6. Pentru a aplica sablonul ales pentru design numai pentru diapozitivul curent, bifati caseta Exchange
background page apoi click OK

5.6.2. Modificarea culorii de fundal pentru un diapozitiv

Fundalul (background) atasat unui diapozitiv poate fi o culoare uniforma, o culoare in
degrade, o textura, o hasura.
Pentru a modifica fundalul parcurgeti pasii:
1. Selectati diapozitivul pentru care se va aplica o noua culoare de fundal.

2. Alegeti Format — Page — Background, deschideti lista de variante Fill, se afiseaza caseta
urmatoare:

3. Se alege o categorie de umplere, de exemplu Color;
4. Din lista de culori care se deschide alegeti o culoare;

5. Pentru a aplica culoarea de fundal aleasd tuturor diapozitivelor prezentdrii raspundeti cu Yes la
intrebarea de mai jos si cu Ne daca vreti sa aplicati culoarea numai pentru diapozitivul curent.

Page | Background

Fill -

I elack -
W Eu: El
I Grezn

B Turguoise

Il R=d

(] FMagenta

B Brown

[ Gray

(] Light gray

Il Light blue

[ Light grzen

[ Light cvan =

[ ok || cancel || Help || Rese

Ce ati invatat in acest capitol?
*  Cum se aplica un sablon de tip design unui diapozitiv sau unei prezentari.

* Cum sd modificati culoarea de fundal unui diapozitiv sau unei prezentari.
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5.7. Imagini, diagrame, tabele, obiecte diverse
5.7.1. Inserarea unei imagini intr-un diapozitiv

Inserarea unei imagini (picture)

intr-un diapozitiv se poate realiza prin Lookin: [} Sample Pctures - emekE-
doud metode: = Name Datetaken  Tags Size Rating
. -
1. Alegeti un sablon pentru aspect f| s poce E : E g
diapozitiv - Slide Layout - care sa contind - S .
: Autumn Desert Dock
plCtOgra‘ma Desktop Leaves Landscape
* In diapozitiv efectuati un dublu clic ot - m E
. a " |
e aceasta. Se afiseaza o fereastra
. s Forest Frangipani Garden Green S5ea  Humpback
Insel’tplctul’e: Computer Flowers Flowers Whale
) ) LW
- X _
. Selegtatl locgl pe disc unde se afla — = u & o ﬁ
imaginea de inserat. = ;
Oryx Toco Toucan Tree Waterfall Winter
i . . . Antelope Leaves
. CI'IC pe 1maginea dorltq, dupa care T | Bl
clic pe Open pentru a o insera. Fies of type: [<All formats> (- brmp:”bd:” et~ eps” g Jpg v Cancel
. [~ Link
2. Folositi comanda I~ Preview

Insert— Picture— From
File. Se deschide aceeasi fereastra Insert picture pentru a selecta imaginea doritd, dupa care clic pe
Open pentru a o insera.

5.7.2. Inserarea si prelucrarea diagramelor

Aplicatia la care apeleaza OpenOffice.org Impress pentru creare, modificare diagrame este
OpenOffice.org Graph. Inserarea unei diagrame — graph intr-un diapozitiv se poate realiza prin doua
metode:

1. Alegeti un sablon pentru Aspect diapozitiv - Slide Layout - care sd contina pictograma

+ In diapozitiv efectuati un dublu clic pe pictograma de Chart. Se afiseazi o diagramd creati pe
baza unor date implicite, in fereastra de aplicatie Graph. Datele care stau la baza graficului se
afla intr-un tabel numit foaie de date (datasheet), pe care-1 afisati prin Edit — Chart Data.

Click t Chart Data 8 Sl e I - |8 =
Main title

10

N =

s

+

&1 D Columnn 1
- W Column 2

S OColunn 3

a4

=

=

o-H

Row 1 Row 2 Row 3 Row 4
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* Introduceti propriile date in foaia de date sau puteti importa date din OpenOffice.org Calc sau
sa lipiti date din alte programe.

* Clic in exteriorul graficului, se revine in modul de vizualizare anterior, Normal, graficul din
diapozitiv este creat pe baza datelor noi introduse.

Main title

80

70

(=18] l_

50

A uc
B Mouse

e [ Monitot

30

20

2006 2007 2008

2. Lansati Insert— Object — OLE Object. Se deschide fereastra Insert OLE Object unde selectati

optiunea Create new si respectiv OpenOffice.org 2.2 Chart. _
Insert OLE Object b ) _‘ |t 5|

r @ Create new () Create from file

O
P

Object type [

OpenOffice.org 2.2 Spreadsheet
[ _nep
QpenOffice.org 2.2 Drawing —
OpenOffice.org 2.2 Formula
OpenOffice.org 2.2 Text
Further objects

Se deschide fereastra aplicatiei pentru realizare grafice si urmati pasii de la punctul 1 pentru a
crea diagrama doritd. Modificarea §i formatarea diagramelor se executd cu ajutorul comenzilor
specifice aplicatiei pentru grafice.

5.7.3. Crearea si prelucrarea unui tabel
Aplicatia la care apeleaza OpenOffice.org Impress pentru crearea, modificarea tabelelor este

o aplicatie de tip spreadsheet OpenOffice.org Calc, aplicatie Tnvatata mai inainte. Inserarea unei tabel
intr-un diapozitiv se poate realiza prin doud metode:

1. Alegeti un sablon pentru aspect diapozitiv (slide layout) care sa contina pictograma

+ In diapozitiv efectuati un dublu clic pe pictograma de tabel. Se afiseaza o foaie de date goale

6
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specifica aplicatiei OpenOffice.org Calc, care se deschide odata cu aceasta
* Introduceti datele tabelului pe care doriti sa-1 obtineti

* Clic in exteriorul foii de date si se revine la vederea normala a diapozitivului cu tabelul creat
anterior ca obiect. Mai jos aveti un exemplu de tabel.

PRODUSE TRIM1 TRIM2 TRIMS3 TRIM4

MOUSE 10,00 le1 50.00lei1 90,00 lei 130.00 le1
TASTATURA 20,00 le1 5.00le1 50,00 lel 50.00 le1
ucC 15,001 40,00 le1 65,00 ey 90,00 le1
MONITOR 40,00 le1 85.00 le1 130.00 leil 175.00 lex
TOTAL 85,00 le1 180.00 le1 335.00 ley} 445.00 le1

2. Lansati Insert— Object— OLE Object. Se deschide fereastrd Insert OLE Object unde selectati
optiunea Create new si respectiv OpenOlffice.org Spreadsheet.

Se deschide o foaie de date goald, ca si in metoda de la punctul 1, unde introduceti datele
tabelului, clic in exterior se revine la diapozitiv-ul curent.

Modificarea si formatarea tabelelor se executd cu ajutorul comenzilor specifice aplicatiei
OpenOffice.org Calc.

5.7.4. Obiecte desenate

Aplicatia OpenOffice.org 2.2 Impress foloseste mai multe instrumente de desenare care sunt
valabile si in celelalte produse OpenOffice.org. Fiecare obiect desenat are asociat un set de proprietati
care pot diferi de la un obiect la altul.

Pentru crearea formelor de desenare se va afisa bara de desenare, Drawing toolbar daca nu

este vizibila, lansand View — Toolbars — Drawing
Drawing =

[/ -meT 2 -0 Q- -0O-D %~ K2 & w@]Ch-g-
Cu ajutorul butoanelor de pe bara Drawing puteti sa adaugati diferite forme — shapes, text, referiri
de tip callouts in diapozitivele din prezentare.

5.7.4.1. Desenarea diferitelor forme predefinite

In bara de instrumente de desenare executati un clic pe butonul de comandi corespunzitor
obiectului forma pe care vreti sd-1 desenati, astfel alegeti butonul de desenat:

1. linie Line
2. sageatd Line ends with Arrow

3. dreptunghi Rectangle -



4. elipsa Ellipse

5. caseta text Text

6. o forma predefinita din categoriile: Curve, Conector, Basic Shapes, Symbol Shapes, Block Arrows,

Flowchats, Callouts, Stars.

* Executati clic intr-un loc in diapozitiv unde va fi plasat colful stanga sus a formei, care se va
desena, cu butonul mouse-ului apasat se deplaseaza cursorul spre coltul dreapta jos ce va defini

dimensiunea formei.

Daca la aceastd actiune se asociaza si tasta Shift apdsata, se va obtine o forma regulata, exemplu: in

loc de elipsd, un cerc; in loc de dreptunghi un patrat.

TN
A

start
Prezentarea categoriilor de obiecte desenate— forme predefinite

Curve

L
O G

Basic Shapes

OO O0Oo0ooOoo
G A N T O
O C O9r @&
89 lO

Crl@-w-M[@-C

EnnaChrer ™

Punctul de
finish

Callouts

| B3 LI &>
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Sead 1 1
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Symbol Shapes
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Exemplu de desenare a unei forme — Polygon - din categoria Curve
1. clic pe butonul Curve si alegeti comanda Polygon

2. desenati o linie franta dintr-o serie de segmente de linie
3. dublu clic pentru a incheia procesul de desenare linii (nu se inchide fereastra)
4. pentru a crea o forma inchisa, poligon, dublu clic pe punctul de start al liniei frante
5.7.4.2. Modificarea formelor desenate
Pentru modificarea proprietatilor de umplere cu o anumitd culoare, pentru un tip si culoare

entru linia de contur se foloseste bara de instrumente Line and Filling:
Line and Filling v X

I m - — [ 0,00cm 5| |l Black E Color v .Turquoi5e4 - O

*  Modificarea culorii de umplere
1. Clic pe forma de desenare
2. Deschideti lista de oferte de umpleri

olo | Turquoise 4 |-
Invisible

Gradient
Hatching
Bitmap
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3. Alegeti o varianta, exemplu Color, si clic pe culoarea dorita

4. Se modifica proprietatile de culoare de umplere ale obiectului forma selectat
* Modificarea culoare de linie si tip de linie

1. Selectati forma de desenare de modificat

2. Alegeti tipul de line dorit din lista Line Style

ix] 000cm [/ (EEBlack [+]

invi5i ble

e

|- Ultrafine dashed
—— —— Fine dashed
------ Ultrafine 2 dots 3 dashes
- +« - Fine dotted
Line with fine dots
——————————————— Fine dashed (variable)
—————— 3 dashes 3 dots (variable)
Ultrafine dotted (variable)
r—————— | Ine style 8
----- — 2dots1 dash
——————— Dashed (varizble)
i

3. Alegeti culoarea de linie dorita din lista de culori Line Color
4. Se modifica proprietatile de linie ale obiectului forma selectat
* Redimensionarea formelor de desenare

1. Clic pe forma de modificat dimensiunea. Apare forma incadratd intr-un dreptunghi imaginar
prevazut cu opt marcaje.

3 ¢ @
Ell b
3 @

2. Pozitionati mouse-ul pe unul din ele, pana ce acesta ia forma cursorului de sageatd dubla.
3. Executati un clic In acel moment si trageti in directia doritd pentru marirea sau micsorarea formei.

* Asezarea in ordine a formelor de desenare
Daca aveti mai multe obiecte desenate si vreti sa le asezati intr-o anumita ordine, apelati la grupul de
comenzi de aranjare 1n stiva, prin butonul Arange, de pe bara de desenare, care va oferd mai multe

g eyt

10



- In front of object — in fata unui obiect

- Bring to Front — in fata tuturor obiectelor
din stiva

- Bring Forward — aducerea obiectului intr-
un plan mai in fata in stiva

- Send to Back — in spatele tuturor
obiectelor din stiva

- Send Backward — trimiterea obiectului
intr-un plan mai in spate in stiva

- Behind object — 1n spatele obiectului

::::::

Bring Forward

\

lj EnnaCher 2

L LT
-

s

Send Backward

/

Bring to Front

N

In front of object

ra gy
R R

/

Send to Back

ﬂ‘,/

Behind object

Pasii pe care trebuie sa-i faceti Tn schimbarea pozitiei unui obiect fata de celelalte cu care se

suprapune total sau partial, sunt urmatorii:

- Selectati obiectul pe care vreti sa-1 mutati in relatie cu un alt obiect, exemplu obiect stea de mai jos.

- Alegeti una din comenzile prezentate mai sus, care este potrivitd, exemplu Behind Object, pentru a-1

trimite in spatele formei sageata.

e

- Selectati cu noua forma de cursor obiectul fatd de care sa se aseze forma stea

- Veti obtine figura de mai jos:

5.7.4.3. Gruparea obiectelor

e

Puteti combina mai multe obiecte intrun grup daca acestea formeaza un singur obiect. Puteti
muta si transforma toate obiectele din grup ca pe un singur element. De asemenea puteti schimba
proprietatile (de exemplu, dimensiune de linie, culoare de umplere) tuturor obiectelor din grup ca unui
singur obiect sau fiecdrui obiect ce apartine grupului. Pentru a grupa doud sau mai multe obiecte

11
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procedati astfel:
1. Selectati obiectele pe care vreti sa le grupati (cu ajutorul tastei SHIFT adaugati la selectie doua sau
mai multe obiecte)

2. Lansati comanda Group (Grupare) din meniul de context afisat la clic dreapta mouse pe selectie.

5.7.4.4. Combinarea obiectelor si construirea formelor
. . Arrange »
* Combinarea obiectelor 2D Alignment .

1. Selectati doud sau mai multe obiecte (folositi tasta SHIFT pentru a Distrbutien...

. . Ellp »
selecta mai multe obiecte) Corsreit .
2. Clic dreapta mouse, se deschide meniul de context de unde lansati 52 Group
comada Combine (Combina) Lo o
Shapes »
. . A e e . Cennect
Nota: Obiectul obtinut in urma combinarii ia proprietatile celui mai de Break

jos obicet din stiva. In zona in care se suprapun obiectele apare gaura. 6 Cumtom Frarnation.
-

A (&3 Interaction...
In imaginea de mai jos aveti in partea stanga obiectele necombinate, iar
in partea dreapta obiectele combinate.

* Construirea formelor (Shapes)
Puteti construi forme prin folosirea comenzilor Merge (Unire), Subtract (Scadere) si Intersect
(Intersectie) pentru doud sau mai multe obiecte. Formele construite iau propritatile celui mai de jos
obiect din stiva.
Pentru a constru o forma (shape) urmati pasii:
1. Selectati doua sau mai multe obiecte 3D

2. Clic dreapta mouse, se deschide meniul de context, deschideti grupul de comenzi Shapes de unde
lansati una din comenzile:

- Merge
- Subtract

- Intersect.

12
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In imaginea de mai jos aveti in partea stingi obiectele originale, iar in partea dreapti obiectele
obtinute prin comanda Merge.

Se observa ca in urma lansarii comenzii Merge au fost adaugate suprafetele obiectelor selectate
la cel mai de jos obiect din stiva.
In imaginea de mai jos aveti in partea stinga obiectele originale, iar In partea dreaptd obiectele

obtinute prin comanda Subtract.

Se observa ca in urma lansdrii comenzii Subtract a fost extrasa suprafata obiectelor selectate
din cel mai de jos stanga obiect din stiva.

In imaginea de mai jos aveti in partea stangi obiectele originale, iar in partea dreapti obiectele
obtinute prin comanda Intersect.

&

v

Suprafata suprapusa a obiectelor selectate creazd o noud forma cu ajutorul comenzii
Intersect. Restul suprafetelor sunt indepartate.
Noti: In afard de obiectele pe care le propune aplicatia Impress ca elemente componente ale
diapozitivelor prezentarii, acestea mai pot contine informatii si din alte aplicatii. De exemplu text

13
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prelucrat cu un procesor de texte precum Writer, tabele lucrate intr-un produs tabelar — Calc, desene
realizate cu programe specializate, etc. Una din metodele copierii acestor tipuri de informatii in
diapozitivele unei prezentari este urmatoarea:

- selectati informatia pe care vreti s-o copiati (textul dintr-un document Writer; tabelul dintr-o foaie de
date Calc), apoi lansati comanda de copiere

- selectati diapozitivul unde vreti sa lipiti informatia, apoi lansati comanda de lipire.
Ce ati invatat in acest capitol?

* Cum se insereazd o imagine in diapozitiv.

* Cum se insereaza o diagrama 1n diapozitiv.

* Cum se foloseste interfata aplicatiei de tip spreadsheet pentru introducere de date.
* Cum se creaza un tabel.

* Cum se deseneaza obiecte cu instrumentele de desenare.

* Cum se formateaza aceste obiecte.

* Cum se aseaza in ordinea dorita un obiect fata de altul.

* Cum se grupeaza obiectele.

* Cum se combina si construiesc formele.

14
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5.8. Efecte asociate unei prezentari e View -

¥ MMaster Pages

B Layocuts

5.8.1. Aplicarea efectelor de animatie textului §i ~ Custom Animation
obiectelor %‘:’”’"“‘ - -
Aveti posibilitatea de a aplica efecte de animatie textelor, e
reprezentarilor grafice, diagramelor si altor obiecte din =

diapozitive pentru a atrage atentia asupra punctelor importante. | - -
Acestea sunt vizibile la lansarea prezentarii — Slide Show
* Aplicarea unui efect de animatie unui obiect:

1. In modul de vizualizare Normal, sclectati obiectul pe care

vreti sa-1 animati.

2. Alegeti Slide Show — Custom Animation, se deschide

panoul de activitati corespunzator.

3. Clic pe butonul Add, si apoi din lista de efecte propuse alegeti
un efect de animatie, apoi clic pe OK.

[ Play Slide Show

1 AaFormatic nreviews
b Slide Transition

Efecte de animatie:

[}

Il

- Entrance — efecte ce introduc obiectul in ——

diapozitiv. Entrance |Emphasis | Exit | Motion Paths
E hasi fect lics textului Basic -
- Emphasis — efecte ce se aplica asupra textului Ao
din substituenti. Box
Checkerboard 3
- Exit - efecte ce elimind obiectul din diapozitiv. Circle 1
Diagonal Squares
Diamond
- Motion paths — efecte care duc la deplasarea in Dissolve In
diapozitiv a obiectului respectiv pe diverse i:“[h s
. . }" n
traiectorii Fly in Slow
Peek In
Plus

Puteti aplica oricéte efecte de animatie obiectelor
N A L. o . R Random Bars
intr-un diapozitiv, cu conditia sd nu ingreuneze [ — e — _ :
prezentarea. Lansati comanda Play, din panoul Split
. L Venetian Blind
Custom Animation pentru a reda animatia ~.,,::':dg'.;m o
asociata obiectului ales. Wheel =
: Mediur

[¥ Automatic preview

* Eliminarea efectelor de animatie — =
OK H Cancel [ Help

1. In modul de vizualizare Normal, selectati

obiectul caruia vreti sa-i eliminati un efect atasat
2. Alegeti Slide Show — Custom Animation, se deschide panoul de activita{i corespunzator

3. Clic pe butonul Remove.
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5.8.2. Adaugarea efectelor de tranzitie intre diapozitive

Tranzitiile 1intre diapozitive sunt efecte <+ Shkde Transition
asemandtoare animatiilor care au loc in vizualizarea ' )
Expunere diapozitive (Slide Show) atunci cand se trece Apply to selected slides

de la un diapozitiv la altul. Aveti posibilitatea s& | [ Transition =
controlati viteza fiecarui efect de tranzitie intre Wipe U =
diapozitive si sa adaugati sunete. pes =
* Aplicarea unui efect de tranzitie wunui M
diapozitiv Wipe Left
< Wipe Down
1. In vederea Normal, selectati diapozitivul pentru care | | :
vreti sa adaugati un efect de tranzitie ::':_:EE: E:ncﬁ!sa é EP Dte
. eel Clockwise, £ Spokes
2. In panoul de activitate Tasks, clic pe fila Slide SR Y N U
Transition M'Ddify transition
3. Selectati un efect de tranzitie din lista Speed [pMedi
edium v
4. Alegeti un tip de viteza din lista Speed
Sound | . Ng Sound> -

5. Selectati un tip de sunet din lista Sound

6. Stabiliti metoda de trecere la alt diapozitiv din
prezentare: metoda automati sau cu ajutorul mouse- = Advance slide
ului, sau amandoua.

. o .. | @ On mouse click
Nota: Daca doriti sa aplicati un efect de tranzitie

tuturor diapozitivelor clic pe butonul Apply to all . Automatically after
Slides
* Eliminarea unui efect de tranzitie unui I cac
diapozitiv

1. in vederea Normal sau Slide Sorter, sclectati
diapozitivul caruia vreti sa-i indepartafi un efect de
tranzitie

| Apply to All Slides |

[ Play J | Slide Show |

2. Selectati No Transition din lista de efecte, din fila
Slide Transition

+ nregistrarea temporizirii in timpul repetitiilor
1. Selectati vizualizarea de tip Slide Sorter

2. In meniul Slide Show, faceti clic pe Rehearse Timing (Programarea repetitiilor) pentru a porni
expunerea in modul repetitie.

3. Faceti clic pe butonul de avans cand doriti sa va deplasati la urmatorul diapozitiv.
4. Aplicatia inregistreaza timpii stabiliti pentru fiecare diapozitiv. Salvati prezentarea.
5. Daca doriti sd se repete prezentarea automat lansati Slide Show — Slide Show Settings

6. Clic Auto si OK.
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5.8.3. Lansarea unei prezentari — Slide Show

OpenOffice.org Impress va oferd o serie de variante de a sustine o prezentare: pe ecran,
interactiv, cu video-proiector, imprimari pe hartie.

Aveti posibilitatea de a utiliza toate efectele speciale si caracteristicile din aplicatia Impress
pentru a face o prezentare pe ecran interesantd si completa.

Aveti posibilitatea de a utiliza tranzitii intre diapozitive, programari in timp, filme, sunete,
animatie si hyperlink-uri. Dupa ce decideti ca veti utiliza un computer pentru a face prezentarea, aveti
diferite optiuni pentru felul de a o face.

Cea mai simpla modalitate de lansare in executie (expunere diapozitive) a unei prezentari o
reprezintd utilizarea monitorului calculatorului propriu. Lansarea unei prezentdri (expunerea
diapozitivelor) poate fi realizatd prin mai multe metode:

- Lansati din meniul Slide Show — View Show.

- Lansati din meniul View — Slide Show.
- Efectuati clic pe butonul Slide Show aflat pe bara de instrumente Presentation
- Apasati tasta F5

In urma lansarii uneia dintre actiunile de mai sus se va afisa prezentarea pe tot ecranul pornind
de la diapozitivul curent al prezentarii. In timpul prezentarii trecerea de la un diapozitiv la altul se
poate realiza printr-un clic (sau prin actionarea barei de spatiu sau a tastei Enter).
Puteti folosi si metoda automatd, daca ati stabilit pentru fiecare diapozitiv timpul de expunere. In
timpul lansarii automate a prezentarii, daca vreti sd interveniti, clic dreapta mouse, apare meniul de

context, de unde va alegeti comanda dorita:
- Previous — intoarcerea la diapozitivul anterior

- Go to Slide — deschide lista cu diapozitive de unde puteti
selecta diapozitiv-ul pe care vreti sa-1 prezentati
- Screen — puteti alege Black —ecran negru sau White — ecran alb, afisat la un moment in prezentare

- End Show — incheiati prezentarea.
Ce ati invatat in acest capitol?

* Cum sa aplicati efecte de animatie obiectelor din diapozitiv.
* Cum sa stabiliti un efect de tranzitie la trecerea de la un diapozitiv la altul.
* Cum inregistrati timpii de expunere pentru fiecare diapozitiv

* Cum se lanseaza o prezentare.
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5.9. Listarea
5.9.1. Listarea unei prezentari

1. Deschideti prezentarea pe care doriti sd o imprimati.
2. Lansati din meniul File — Print

3. Se deschide caseta de dialog Print

Print s
Printer
Name Microsoft XPS Document Writer n [ Properties... ]
Status Default printer; Ready
Type Microsoft XPS Document Writer
Location XPSPort:
Comment

[] Print to file

Print range Copies
@ All MNumber of copies .1 [
) Pages g . -~ 114
| Options... | ( oK ] [ Cancel ] | Help |

4. Specificati numele imprimantei la care vreti sd imprimati prezentarea

5. In sectiunea Print range, alegeti optiunea All, daca vreti sa listati toate paginile, Pages - listati
anumite pagini

6. Alegeti Number of Copies, mai mare decat 1 daca doriti mai multe copii ale prezentarii.

7. Clic pe butonul OK, lansam listarea prezentarii.
5.9.2. Listare Handouts, Notes, Outline

Aplicatia Impress listeaza implicit toate diapozitivele figierului prezentare. Pot fi listate, de
asemenea urmatoarele formate:
Handouts (diapozitive imprimate) — pagini ce contin mai multe slide-uri pe pagina, ce se ofera
auditoriului

Notes (pagini cu note) — pagini ce confin diapozitivele insotite de note ce documenteaza fiecare
diapozitiv

Outline (schitd) — pagini care con{in numai textele din casete de tip substituenti.

Pentru a lista aceste formate urmati pasii:
1. Lansati din meniul File — Print
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2. Se deschide caseta de dialog Print

3. Clic pe butonul Options, se deschide caseta de dialog de mai jos

Printer Options o S
Contents Quality
Drawin @ Default
g
7] Notes ) Grayscale Cancel
[7] Handouts ) Black & white
] Outline
Print Page options
] Page name @ Default
[] Date ) Fit to page
] Time ) Tile pages
[V] Hidden pages () Brochure

|| Paper tray from printer settings

4. Alegeti in sectiunea Contents, optiunea corespunzatoare tipului de continut.

Nota: Daca doriti sa stabiliti si alte optiuni la listare decat cele implicite, in caseta Printer Options
puteti alege optiuni de calitate a listarii - Quality, de elemente suplimentare de listat — Print si optiuni

de pagind — Page Options.
Ce ati invatat 1n acest capitol?

* Cum sa listati o prezentare.
* Cum sa listati prezentarea in format Handouts, Notes, Outline.

* Ce optiuni aveti la listare .
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6. INTERNET
6.1. Definirea notiunilor legate de Internet

6.1.1. Reteaua Internet

O retea de calculatoare este formata din doud sau mai multe calculatoare (aceste calculatoare se
numesc HOST-uri sau GAZDE), interconectate intre ele, capabile sa faca schimb de informatii. Nu ex-
istd restrictii privitoare la marimea, destinatia ori tipul host-urilor, fiind posibile sisteme eterogene
(diferite) de comunicatii. Din aceastd perspectiva vom privi la fel un calculator PC (Personal Com-
puter) sau un supercalculator. Unele pot fi dedicate unor actiuni specifice: servere de tiparire, servere
de fisiere, etc., de obicei acestea deservesc alte sosz-uri.

Internet defineste un sistem mondial de retele de calculatoare interconectate, care inlesneste
serviciile de comunicare a datelor, cum ar fi: deschiderea unei sesiuni de lucru de la distanta, transferul
de fisiere, posta electronica si grupurile de discutii. Internet este o cale de a conecta retelele existente
de calculatoare, care extinde mult posibilitatile fiecarui sistem participant. Aceasta retea nu numai ca
reprezintd o sursd inepuizabilda de informatii, dar, in acelasi timp, este o noud forma de comunicare
intre oameni.

6.1.2. Programe de navigare/Browser
Browserele sunt programe de navigare ce permit accesarea unor locatii Web (sau ftp); continutul afisat
fiind asimilat cu termenul Pagind de Web. Fereastra browserului Internet Explorer este prezentatd in
figura urmatoare:

i

ROMANIA - MinisTE J USTITIED :SPOMEA TE, | NTA, INTEGRITATE

Pagina principal 2 SRl ER ] Comunicate 3 Cooperars= intern:  Fosturi Vacenbe Comitact Harks Site

1 octombrie 2011 - Intrarea in vigoare a noului Cod Civil al Romaniei

Ministend Justiyed cantribule 13 buna funcponare 3 skiamulu judiclar gl 13 asigurarea sondifiiiar InTaptur justiel &3 sendclu pUBic, aparanea ondinll @2 drapt 51 3 draplurbor 51 ibertaiorn cetajenestl (Ar. 2,
oin Hotardrea Guvemulul Romaniel nr. 652 din 29 junie 2002 privind organizares gl funcgonares Minksherulul Jusifilel, 353 cum 3 fost modiicat de ark 5 gl art. 15 I b din GUG 1152009)

Anunt privind constituirea grupului de experti in domeniul coruptiei

Ministrul Juskitiei

@ Justitia ch servicin public

'hlltegii de dezvoltare & jus
_ ca serviciu public

= Curriculum Vitee Anunt  Decirie

Interviuri, slocutiuni =i

-

Conferinfa "Moutatile introduse prin Codul Civil. Influenta asupra
mediului de afacen”

demclarali

-+ Galerie folo

= Minigbrii Justifi=i

Organizare 5i Atributii

HG privind oroganizarea i
furchicnar=a M1

-

= Atributiile principale alz MJ
+ Drirectiile M1

= Funclii d= Conducers

= Organigrami

= Programe Intermationals

Elaborare ache parmative

% Proiecte de acte normative
aflate in dezbaters Haoul Cod Civil p= Facebook
% Imi place SE1 paopa Ik this.

Stadiul dezBaterilor in = P L] et
Parlament

Sisbemul Judiciar in

Rombinia
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6.1.3. Motoare de cautare

Vreti informatii din Internet si le vreti acum? Cum le putem afla? Cu ajutorul motoarelor de
cautare! Acestea sunt programe speciale care cauta in paginile de Web din Internet informatiile pe baza
unor cuvinte relevante (sau cuvinte cheie). La final acestea returneaza utilizatorului o lista cu adresele
Web la care se afla informatia solicitata. Cel mai rapid motor de cautare in acest moment este Google
(www.google.com). Alte motoare de cdutare importante ar mai fi Yahoo! (http://www.yahoo.com) si
Live Search — oferit de Microsoft (http://www.live.com).

Figura urmatoare contine pagina de rezultate pentru cautarea centrelor de pregatire in
informatica:

Y hitp://www.googlero/Zpg=vww just.rofthi=rofic O = ¢ X 2§ centrul de pregatire in infor..,

Web |magini clipuri HErfi Traducere Academic 1 Mai multe ~

centrul de pregatire in informatica “

Cautare avanssis

Google

Cautare
o - . ’ (3 L]
Toate Centrul de Pregatire in Informatica - Cursuri, Cerificar IT (4 o
W Cpi_ros % % 4 Foiy
Imagini Centrul de Pregatire in Informatica - Cursur, Cerifican IT. Centru cu cerfificars o £
MCPLS (Microsoft Certified Partner for Learning Solutions fost CTEC. Peste 30 ... 5 L1}
ideockipuri
o Cursuri IDD
Stiri www. opi. rodeursuni_himd wrw. cpi. rofidd, k| Liog
" Centrul de Pregatire in ... Inscrie-te la un curs de [T la ... K 1)
Mai mutte §
Contact Parteneri
W cpi.rodcontact htm W ro/parteneri tmi ot
Bragow CPl - Centrul de Pregatire in ... Ce de Pregatire in ... ”|

Schimbati locatia

Refeaua web
Pagini scris= in romana
Pagini din Reménia

Centrul de Pregatire in ...

@ 2-10 Str. General Alexandru Averescu
Bucuresti Sectorul 1

Programator ajutor

wanw. cpi.ro/dprogramators].html

Centrul de Pregatire in _.

Autobuz: Bd Maresal Averescu

IMap dala T2011 Gacgle

Pagini stréine fraduse 021 224 2318
ai mutts instrumeante A

75 Cursuri de Pregatire

wany eurocor. rofCursuri-de-Pregatire
-I'wsils Acasa Doar 15 Minute pe Zil
Diplome Recunoscute Oficial in UE.

Centrul de Formare In Informatica (Bucuresti) < Cursuri ...
wwwr.bucuresteni ro » Servicii : Educstie - Invatamant » Cursuri

Centrul de Formare In Informatica (Bucurest) < Cursuri < Bucuresteni.ro.

6.1.4. Cookie

Atunci cand navigadm prin anumite pagini web, fisiere foarte mici sunt transferate (automat) pe
calculatorul nostru pentru a pastra informatii care pot fi solicitate de alte pagini web ale site-ului. Cand
un server Web primeste o cerere de la un browser (program de navigare), serverul este in masura sa
utilizeze informatia stocata anterior in cookies.

De exemplu un server vrea sa ofere un continut personalizat utilizatorului — culoarea de fond a
paginilor web, modul de organizare in pagini a informatiilor, etc. Intr-o prima faza utilizatorul care are
la dispozitie aceastd facilitate isi personalizeazd paginile ce urmeaza sa le receptioneze de la server.
Aceste informatii sunt stocate in cookie pe calculatorul utilizatorului, astfel ca, atunci cand revine
(peste cateva minute, ore sau chiar zile) sd nu mai fie nevoit sd-si refaca toate acele caracteristici.
Cookie-urile mai sunt utilizate de unele site-uri pentru pastrarea numelui utilizatorului (eventual si
parola) care-l viziteazd la un moment dat, oferind acestuia posibilitatea de a accesa anumite sectiuni,
care Tn mod normal ar fi fost restrictionate (aceste informatii au fost initial introduse de utilizator).


http://www.live.com/
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In programele de navigare, cookie-urile se pot vizualiza, ca in imaginea urmatoare, specifica
browserului Mozilla Firefox:

Ce ati invatat in acest capitol ?

* Sa definiti reteaua Internet.
* Saidentificati un program de tip browser.

*  Sa definifi notiunile specifice motoarelor de cautare.



_ f e ﬂ i:l? Enn.a_cher Z

U s AL T T Eremmes b rmr S, SUAER L Iemi L BuA SRR AL
ERTIT IR - el TE b 1 TR WL " varrs
m reTECTEY AT TR T
e e O AT R UHES EEMT

6.2. Enumerarea serviciilor oferite in Internet si descrierea acestora

Reteaua Internet pune la dispozitia utilizatorilor mai multe tipuri de servicii. O importanta
deosebita prezintd urmatoarele:
* Serviciul de posta electronica (mesaje e-mail): trimiterea si primirea de scrisori electronice.

* Serviciul de grupuri de informare newsgroup (Usenet): receptionarea si emiterea mesajelor
referitoare la subiecte din grupuri de informare (discutii).

* Serviciul de transferari de fisiere (FTP, File Transfer Protocol): schimb de fisiere intre
calculatoare server si calculatoare locale.

* Serviciul de acces la calculatoare server (Telnet): permite utilizatorului sd se conecteze la un
calculator aflat la distanta, propriul calculator fiind un terminal obignuit al calculatorului
indepartat.

* Serviciul de conversatii, cu suport Internet (IRC, Internet Relay Chat): conversatie intre mai
multi utilizatori, in timp real.

* Serviciul WWW (World Wide Web = panza de paianjen care inconjoara lumea) sau WEB, este
sectiunea multimedia a retelei. Constd din milioane de pagini care se pot afisa pe ecranul
utilizatorului. Aceste pagini, numite pagini Web, pot congine texte, imagini grafice, animatii,
fisiere audio si video precum si hyperlink-uri ("legaturi" spre alte pagini Web). Paginile Web
sunt scrise in limbajul HTML (Hypertext Markup Language). Se subliniaza faptul ca WWw
este doar unul din serviciile oferite de Internet, insa este serviciul utilizat cel mai des.

In figura urmitoare este prezentati o pagina web vizualizati cu browserul Internet Explorer:

m http://'www.microsoft.com/en-us/default.aspx P~-aeX m Microsoft Corporation: Soft... * ;

wl sy

Microsoft

Products  Windows  Office Buy Downloads  Solutions  Security Support  About

For home QR lie

° Update my computer B
=
I

Free antivirus
software

Top products

-
Muost popular | Windows | Office | ¥box | Windows Phone | Wirdows Live | Eing

= Microsoft Update ¥box 360 console and
£ i
LB l Checkfor the 1z i Kinect bundle
- r our Buy the ¥box console and
L-d o Kinect by £50 credit.
"

Get Windows 7 today
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Serviciul tip PORTAL — este o extensie a serviciului de WWW oferind utilizatorilor un conginut
personalizat, specific domeniului de activitate. In acest sens retinem, de exemplu, portaluri
educationale (http://portal.edu.ro/) , portaluri guvernamentale, etc.

Serviciul de e-commerce este implementat prin intermediul magazinelor virtuale, ce faciliteaza
efectuarea de achizitii on-line utilizdnd un browser web. Cele mai vizitate magazine virtuale
din Romania in acest moment sunt eMAG www.emag.ro si DCSHOP www.dcshop.ro .

Sistemul de tip formulare in Internet oferi posibilitatea implementdrii interactivititii. In
modul cel mai simplu, utilizatorii completeaza si expediaza formulare electronice (de exemplu
pentru feedback, oferte, etc.) spre o locatie centrala unde informatiile sunt stocate si analizate.
Imaginea urmatoare prezinta un formular electronic, aflat pe o pagind web a unui cotidian:

Nu exista mod

mal SIgur de a pliti pe Internet

E} Marti. 11 oct 2041 11:20 | Fublicitate | Meteo | Horoscop | Arhiva E =

Lo

5 ". @ gandulinfo (" web  cautare avansata

qﬂi Hlie= 36K cuvant cheis cauta .0.<.'
HOME NEWS POLITICA INTERNATIONAL FINANCIAR PUTEREA GANDULUI REPORTAJ MAGAZIN SPORT  INTERVIURILE GANDUL

Banateanul | Bihoreanul | Clujeanul | Hunedorsanul | leesanul | Sibianul

S =
Norsprung BusF Tedar Pt

De ce nu sunt obligatorii de la 1 noiembrie anvelopele
de iarna "obligatorii”. Unde iei amenda daca mergi cu
cauciucuri de vara

Factura totala pentru cauciucurile de iama ar putea ajunge la circa 690 de milioane de euro//Soferii
care vor bloca intersectiile vor fi pusi sa plateasca despagubiri

In serviciul baze de date on-line se ofera prin intermediul unor interfete web sau aplicatii
independente accesul la o sursd de date centrala. Utilizatorii acestui serviciu, in functie de
privilegiile avute pot interoga, analiza sau modifica aceste date.

Un serviciu oferit de Internet cu o dezvoltare semnificativa in ultima perioada este cel de
operatii bancare prin Internet. Prin intermediul acestui serviciu clientii unei banci pot utiliza
un browser web pentru a realiza, Tn modul cel mai sigur posibil, tranzactii bancare.

Ce ati invatat in acest capitol ?

Sa enumerati serviciile oferite in Internet.

Sa realizati o descriere a acestora.



