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Capitolul 1. Utilizare sistem de operare Windows 7

1. Introducere

Sistemul de operare este ansamblul de programe care gestioneaza resursele hardware si software ale
calculatorului. Sistemul de operare este cel care permite si controleaza accesul utilizatorului la resursele (com-
ponentele) 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 ca sistemul de operare este ,interfata” dintre utilizator si hardware-ul calculatorului.

Sistemele de operare pot fi rezidente in memorie (se afla permanent in memoria internd) sau incarcate
dintr-o memorie externa (discul, memoria USB). Una dintre componentele software ale unui calculator este
chiar mijlocul (instrumentul) prin care utilizatorul comunica cu sistemul de operare. Aceastda componenta se
numeste interfata cu utilizatorul; ea este punctul de contact dintre utilizator si sistemul de operare unde are
loc comunicarea dintre utilizator si sistemul de operare. Comunicarea se face prin comenzi.

Ecranul este echipamentul de iesire unde sunt afisate obiecte, reprezentand texte, desene, figuri sau
simboluri. Obiectele prezinta actiunile (operatiile) care se pot executa la un moment dat.

Dialogul dintre utilizator si sistemul de operare (respectiv componentele sale) se face dupa urmatoarea
reguld: orice apasare 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 cunostinta cu ecranul desktop sau spatiul
de lucru, prima componenta a interfetei grafice. Componenta principala a ecranului desktop este butonul

start |

Apasarea butonului Start (adica apasarea butonului stang al mouse-ului peste butonul start) aduce cu
sine deschiderea meniului cu acelasi nume.

Calculatoarele sunt importante si utile prin aplicatiile (programele) pe care le ruleaza. In cazul sisteme-
lor de operare din familia Windows®, programele (aplicatiile) lansate in executie au forma unei ferestre (win-
dow in limba englezd). Fereastra este locul prin care noi, utilizatorii, vedem informatiile si facem modificari
asupra lor.

Cand nu mai vreti sa folositi o aplicatie trebuie si o inchideti. Inchiderea aplicatiei se face prin inchi-

derea ferestrei ce corespunde aplicatiei. Inchiderea ferestrei se face apasand butonul ul aflat in coltul
din dreapta sus al ferestrei. De fapt va trebui sa apasati butonul stang al mouse-ului dupa ce ati pozitionat

varful aratator al mouse-ului peste butonul de inchidere dﬂ_]

Windows 7 este un sistem de operare, un pachet de programe care controleaza’:

v Interfata cu utilizatorul — Windows 7 gestioneaza comportamentul si aspectul ferestrelor si ale

celorlalte componente ale interfetei grafice.

v’ Capacitatea de stocare a informatiilor — Sistemul de fisiere este responsabil cu alocarea de spatiu
pe suportul extern si asigura accesul la informatiile pastrate acolo. Alte componente sunt res-
ponsabile cu aducerea, pastrarea si folosirea informatiilor din memoria interna.

Lansarea in executie si executia programelor;

Dispozitivele periferice — sistemul de operare asigura controlul si sincronizarea cu dispozitivele

periferice, ca de ex. : mouse, tastatura, monitor, imprimanta, scanner, unitati de memorie flash?,

memorii flash USB3, aparate foto digitale, dispozitive PDA* si iPod.

Retelele si accesul la resursele disponibile Tn retea; asigura operarea in retea.

Resursele hardware ale sistemului — sistemele de operare au sarcina de a aloca memorie si timp

de procesor pentru procesele lansate si aflate in executie. Procesele sunt unitatile de executie;

un program (aplicatie) aflat in executie se compune din mai multe procese.

v Planificarea sarcinilor — sistemul de operare planifica executie proceselor stabilind prioritati si

alocand intervale de timp de executie pentru fiecare proces.
Lista ce urmeaza reprezinta — pe scurt — functiile unui sistem de operare.

2 Memoria flash este un echipament folosit de camerele si aparatele foto digitale pentru inmagazinarea (pastrarea) fotografiilor si
a clipurilor video. Ea este folosita pentru stocarea informatiilor de orice fel: text, fotografii, desene, muzica. Informatiile stocate
aici pot fi copiate, sterse, si folosite de mai multe ori.

3 Memoria flash USB (Universal Serial Bus) este un mic echipament portabil care se conecteaza la calculator printr-un port USB. Ase-
manator unui hard disc, unitatea de memorie USB stocheaza informatii ce pot fi usor transferate pe un alt calculator. Memoriile
USB difera intre ele prin forma si capacitate.

4 Personal Digital Assistant este un calculator mic, de dimensiunea unei palme. PDA-urile recente dispun de ecrane color si echipa-
mente audio, ceea ce le face sa fie utilizate drept telefoane mobile, browsere de web, media playere portabile.

AN
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Folosind sistemul de operare Windows 7, utilizarea PC-ului devine simpla, rapida si sigura. Procedurile
de securitate sunt implementate si ruleaza automat, protejand PC-ul de cele mai raspandite amenintari de
securitate, cum sunt programele spion, virusii si orice alt software nesolicitat.

1.1 Proprietatile sistemului de calcul
Dupa cum stim, un sistem de calcul (calculator) este format [ e — =

din doua parti distincte: sistemul de operare si aplicatiile instalate e E— n— -
(partea software) si procesorul, memoria, impreuna cu perifericele :
(partea hardware). In ceea ce priveste partea hardware, foarte
importante sunt: procesorul si dimensiunea memoriei RAM. Cu
cat procesorul este mai puternic, iar cantitatea de memorie RAM
mai mare, cu atat sistemul (calculatorul) este mai rapid. In gene-
ral este bine sa cunoastem performantele unui sistem de calcul
(calculator). -
Pentru vizualizarea proprietatilor calculatorului dumneavoastra va | e | e
trebui sa utilizati aplicatia Panou de Control (Control Panel):

Start —Panou de Control —Sistem si Securitate —Sistem
(Start — Control Panel — System and Sercurity — System).

I ®-

View basic information about your computer

Processor. Pentium(®) Dual-Core CPU  T4500 @ 230GHz 230 GH
Instaled memory (RAM): 200 GB

System type: 32-bit Operating System

Pen and Touch: No Pen or Touch Input s avalable o this Display

Wﬂ Microsoft Word 2010

1.2 Deschiderea de sesiune si contul utilizatorului ) cengsne e
La pornirea calculatorului se incarca sistemului de operare de | e » | Do
pe disc Tn memorie si apoi sunt lansate in executie primele sale com- | @8 winsou vesa cone e
ponente. Folosirea calculatorului se poate face numai de catre uti- § (7 cise M
lizatori cunoscuti de sistemul de operare. In acest scop sunt folosite |+ e Gomes
conturile de utilizator. Un cont de utilizator inglobeaza informatii R s

despre persoana care va utiliza calculatorul si despre permisiunile si & e e
restrictiile care vor opera — in numele utilizatorului - pe durata sesiu-
nii de lucru. Pentru deschiderea de sesiune este nevoie de un nume
de utilizator si de parola asociata contului. — :‘:Mwwmm tep i Supgor
O data efectuatd deschiderea de sesiune, calculatorul — atat ==
componentele software cat si cele hardware — sunt disponibile uti-
lizatorului in limita permisiunilor de care dispune. Contul care se
bucura de permisiuni depline este cel al Administratorului. Sistemul
de operare cunoaste si foloseste de acum incolo contul utilizatorului — respectiv privilegiile, permisiunile,
restrictiile ce i sunt asociate - ori de cate ori este nevoie: la deschiderea unui fisier, la incercarea de a-l muta
si de a-i schimba numele, la incercarea de a schimba unele din configurarile curente ale mediului de operare.

Devices and Printers
Switch user

) ) Solitire
e Default Programs Log off

Lock
Restart

Sleep

Hibernate

e

1.3 Interfata cu utilizatorul

La fel ca si alte sisteme de operare, Windows 7 foloseste o interfata grafica pentru utilizatori. Interfata gra-
fica afiseaza imagini, texte si alte semne pentru a indica operatiile ce pot fi executate. Interfata grafica este
construita in jurul ecranului (suprafetei) de lucru desktop. Dupa deschiderea sesiunii se afiseaza imaginea
suprafetei de lucru a utilizatorului. Aici se vor utiliza meniuri, pictograme, ferestre.

Meniul Start este punctul central al suprafetei de lucru. De aici utilizatorul are acces la programe, fisi-

ere, documente, mesaje e-mail. Butonul Start E este cel care deschide meniul cu acelasi nume, meniul
Start. Meniul Start este astfel realizat incat sa permita atat gasirea usoara a informatiilor si aplicatiilor cat si
navigarea eficienta printre programe si ferestre. Bara de activitati arata programele (ferestrele) aflate in lucru
si reprezinta mecanismul de trecere de la un program la altul, de la o fereastra la alta.

EN o me Bl Wy E

Indicatorul mouse-ului (numit si pointer sau aratator) parcurge suprafata de lucru si indica
operatiile, actiunile, comenzile ce vor fi executate. Drept indicator de intrare, in afara celui de la mouse, pot
fi folosite: creionul tabletei grafice, trackball-ul, tableta tactila (suportul tactil).

Cu ajutorul mouse-ului operam asupra obiectelor afisate. Mouse-ul este instrumentul cu care punctam
(aratam) obiecte pe ecran: pe masura ce mouse-ul se misca pe o suprafata plana (pe birou, pe masa), pe
ecran se misca un indicator (sageata, varf, pointer in limba engleza). Indicatorul mouse-ului arata obiectul pe
care vrem sa-| folosim. Plasam intotdeauna varful indicatorului peste pictograma cu care urmeaza sa lucram!




Un clic cu butonul drept aduce pe ecran un meniu. El se numeste meniu de con-

drept text, pentru ca actiunile pe care le cuprinde depind de obiectul peste care se face clic cu
acest buton. Din meniul afisat trebuie selectata o activitate (actiune, operatie): selectia

se face printr-un clic cu butonul stang.
stang Un clic (o apasare scurtd) pe butonul stang al mouse-ului indica o alegere (selectie,

evidentiere).

Un dublu clic cu butonul stang deschide obiectul, astfel incat sa i se vada continutul.

Cu butonul stang apasat se poate ,trage” un obiect dintr-un loc in altul, ca atunci cind mutam un obiect
in alta parte.

Cele mai importante componente ale interfetei grafice sunt: T

o pictograma

o fereastra

o bara de instrumente
o caseta de dialog

o meniurile

Pictograma este o mica imagine, un desen cu o anumita semnifi-
catie: un fisier sau un dosar deschis, o aplicatie (program) care poate fi
lansat in executie sau o comanda ce poate fi executata. Pictograma — desenul, imaginea — este indiciul vizual
ce vine n ajutorul utilizatorului.

Fereastra este o portiune dreptunghiulara de pe ecran unde se afiseaza informatii
si unde sunt asteptate interventiile (actiunile) utilizatorului. O fereastra corespunde unui
program in executie. Pot fi deschise mai multe ferestre simultan. Ferestrele pot fi mutate,
redimensionate, inchise, minimizate, maximizate; mutarea unei ferestre se face prin tra-
gerea barei de titlu dintr-un loc in altul — cu butonul stang al mouse-ului apasat; bara de titlu este portiunea
ferestrei ce contine in extremitatea dreapta butoanele de minimizare, restaurare si cel de inchidere a feres-

Recycle Bin | Computer

trei; minimizarea ferestrei se face prin apasarea butonului de minimizare .EI Fereastra minimizata este
reprezentata doar de pictograma de pe bara de activitati (Taskbar). Revenirea la dimensiunea anterioara a
ferestrei are loc dupa un clic pe pictograma din bara de activitati. Pentru maximizarea ferestrei se va folosi

butonul E Butonul dg.l va fi folosit pentru inchiderea ferestrei. Redimensionarea spatiului ferestrei
se face prin tragerea marginilor: plasarea indicatorului mouse pe marginea ferestrei (pe o latura sau pe colt)
il transforma intr-o sageata cu doua capete <. Cand indicatorul are forma sagetii cu doua capete atunci se
poate trage de marginea ferestrei. In situatia in care, la un moment dat, exista mai multe ferestre deschise in
acelasi timp, una singura este fereastra activa.

Fereastra activa este cea in care sunt receptionate manevrele utilizatorului. Trecerea de la o fereastra la
alta se poate face fie cu un clic in spatiul ferestrei dorite, fie selectand pictograma corespunzatoare din bara
de activitati.

Printre elementele unei ferestre regasim:

Bara de titlu M| Fara titlu - Notepad W o | B |

Bara de meniu | Fisier Editare Format Vizualizare Ajutor

Butoane pentru minimizare,
maximizare si inchidere

Bara de adrese g§ | . v Computer » Disclocal (C) » manual_Vista » poze

f']r anizare = | ™ Vizualzan - - Expunere diapozitive
q P P

= [ ||

Bara de comenzi

Bare de defilare

m

m

Exploratorii — Sunt ferestre sau instrumente folosite pentru gasirea, vizualizarea si managementul infor-
matiei si al resurselor: documente, fotografii, aplicatii, echipamente, continut disponibil din Internet.

Panoul pentru navigare contine legaturi rapide catre locul unde se afla documentele, desenele, fotogra-
fiile si dosarele dorite.



Remarcam si aici cautarile imediate (Search)

s | ;
| Cautare #1 ., in coltul din dreapta

sus al ferestrei de explorare.

MG 8362 IMG 8363

et |
iy i
b

MG 8364 IMG 8365 IMG 8366 IMG 8367

at
272x1704
: 1,58 MO

Barele cu meniuri si comenzi afiseaza operatiile disponibile:
——— —

@uvl /v Libraries » Pictures » Sample Pictures v|¢f|| Search Sample Pictures P|
T 3 T——

File Edit VYiew Tools Help
Organize « Share with + Slide show Burn MNew folder =« [ @

Acolo unde se poate, pictograma aﬁ§até arata §i continutul figierului:

IMG_8366 IMG_8267 IMG_8368 IMG_8260 IMG_8370 IMG_8371

L]

Caseta de dialog este o fereastra putin mai deosebita deoarece

contine texte, butoane, liste derulante, rubrici. . ==
Meniu din bara de meniuri e =
. . Hame: % Send To Creflote 2007 __Empamas
Bara de meniuri: e e
F| | ] Ed |t VI W Tﬂ-ﬂl 5 H EI FI- Zv:::'r"e;nt: send To Micrasoft Onehiate Port: g:;:i: :ilapla>£

Page tange Copies

@ Al Number of copies: |1
urrent page Selection

Un alt element al interfetei grafice este meniul. :
Meniul este o lista de comenzi inrudite. Majoritatea programelor | o s [T -

. . .o . . Type page numbers andjor page -
folosesc meniuri ca alternativa la comenzile adresate programului. | posse st

from the start of the document or the.

section. For example, kype 1, 3, 5-12

Meniul poate fi deschis dintr-o bara de meniu sau poate fi un meniu | =iz

rapid, numit si meniu contextual, adicd dependent de context. Meniul |m.  moeome E M 5
contextual se deschide cu un clic cu butonul drept al mouse-ului peste e B
pictograma unui obiect.

2. Cautarea si organizarea informatiei

w;l Microsoft Werd 2010 !’
I_' icrosoft Wert

Informatiile cu care opereaza utilizatorii sunt dintre cele mai diferite:

& vam . I documente, muzica, imagini video, fotografii, corespondenta — sub forma
T ua— R Ovcumerss mesajelor e-mail, a fax-urilor si chiar a postei vocale -. Toate pot fi create,
I etingstes . pastrate si accesate prin mijloace electronice, folosind calculatoarele perso-
O ot ot = nale. Incercarea de a pastra aceste informatii in ordine nu este intotdeauna o

Games

= sarcina usoara. Windows 7 vine in ajutorul utilizatorilor prin procedurile de

cautare instantanee. Cautarile au loc in functie de criteriile folosite: numele

Calculator
Computer
Sticky Notes

&, srpping o et fisierului, o proprietate, un fragment din textul continut intr-un fisier.
Devices and Printers . ~ o . . o o . .
Lo 5 Textul introdus Tn caseta este criteriul de cautare: se vor cauta fisierele al
etault Frograms - . N o L. . - . o, e
&) votont . - caror nume contine textul dar, in acelasi timp, vor fi cautate si aparitiile textu-

lui in continutul fisierelor / documentelor.

7 Cautarea cu ajutorul exploratorilor (explorer) permite folosirea panou-
> ,~ = il ' lui de cautare si a optiunilor de cautare avansata.

"‘fH@H o e ; S ) -
= L Criteriile de cautare pot fi: numele fisierului, data de creare, data ultimei
modificari, dimensiunea fisierului, autorul, tipul fisierului (document, fotografie, muzica, etc.).

»  AllPrograms

“> h programs

2.2 Organizarea dosarelor si a fisierelor

Din punctul de vedere al unui utilizator, 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 pastrata pe un suport extern. Suportul extern poate fi: discul fix
(numit si discul dur, harddisk), discheta (floppy disk) — din ce in ce mai rar folosita, discul compact (CD-ul),
DVD-ul (Digital Versatile Disc sau Digital Video Disc), unitatile de memorie USB, memoriile flash de orice fel.
Pentru a fi recunoscute atat de utilizatori cat si de componentele sistemului de operare, suporturile externe,

6



numite unitati (drives) poarta si ele nume:

v" A: si B: sunt unitatile de discheta; A: este prima unitate, B: a doua. Cele mai multe dintre noile calcula-
toare nu mai folosesc dischetele. Numele simbolice A: si B: sunt nume rezervate.

V" C: este numele simbolic al discului fix (harddisk).

v" Celelalte unitati vor primi pe rand nume incepand de la D:. Literele de la D: pana la Z: pot fi atribuite
altor unitati de hard disc, partitii, unitati CD/DVD, unitati USB, dispozitive portabile (aparate foto digitale,
PDA, etc.)

Disc local (C:)

Sa vedem ce contine discul C:. Trebuie sa deschidem obiectul &7 55557 Undlic cu butonul
drept al mouse-ului ne aduce meniul de context de unde alegem fie Deschidere (Open) fie Deschidere in
fereastra noua (Open in new window).

Pentru a putea fi create, gasite si folosite, fisierele au nevoie de nume. Intr-un fisier pot fi pastrate infor-
matii de tipuri diferite: texte, desene, imagini grafice de orice fel, fotografii, muzica si alte informatii in format
audio, filme. Un tip deosebit de fisier este cel executabil.

Fisierele executabile (care sunt lansate in executie si se...executa) sunt aplicatiile sau programele. Ne
folosim de aplicatii (numite si programe) pentru navigarea in Internet, pentru vizionarea unui film sau a unor
fotografii, pentru crearea, citirea si modificarea continutului fisierelor. De exemplu pentru scrierea unei scri-
sori sau a unui capitol dintr-o lucrare folosim una dintre urmatoarele aplicatii (programe): Notepad, WordPad,
Works Word Processor, OpenOffice Writer, Microsoft Office Word. Pentru a asculta muzica si a urmari un film
avem la indemana Windows Media Player.

Imaginile evidentiaza structura ierarhica de dosare existenta pe unitatea de disc C:. Fisierele sunt ase-
zate, grupate in dosare (in limba engleza folder). .. oum s

H . 3 H Bara de adrose \\ \o..% S —

De exemplu pe discul C: se afla dosarul poze iar
in acest dosar se gasesc fisiere. Fiecare fotografie e
intr-un fisier separat. S
In general folosim dosare diferite pentru ;

w o P o e

IMGE30  MGE%1 IMGS32 IMGE83 MG  IMGEHS  IMGEISE  IMGB3T

Dl P e e B S AL omm |
e MG 8T MGSITE  DAGEIS :.F
|

tipuri diferite de informatii, cum ar fi: Docu- i e i

mente (Documents), Fotografii (Pictures)si . &

Muzica (Music). L | === =S-SRS
Programul Windows Explorer sau pe scurt o mal- Ama ]

Explorer este instrumentul cheie pentru lucrul cu E imammen, et e Gel

d osare § l fl S l ere. Baradestare |Element 1 selectat %03 K0 e Computer

2.3 Sisteme de fisiere

Unitatile care stocheaza dosare si fisiere sunt: discurile fixe, dischetele, CD-urile, DVD-urile, memoriile
USB. Sistemul de operare construieste, pastreaza, organizeaza si permite regasirea fisierelor in conformitate
cu sistemul de fisiere existent pe unitatea respectiva (drive). In general, numim sistem de fisiere regula care
guverneaza pastrarea, numirea, organizarea si accesul la fisiere. Sistemul de fisiere cel mai des folosit de Win-
dows 7 este NTFS (NT File System).

Cu ajutorul unitatilor logice de adresare (ex. C:) se adreseaza ierarhia de dosare si fisiere, respectiv
dosarul de inceput, si anume radacina.

Dosarul (folder) este un container ce poate contine fisiere si alte dosare, numite subdosare (subfoldere).
Dosarul are un nume si va fi instrumentul prin care utilizatorul isi ordoneaza informatiile pastrate pe disc sub
forma fisierelor. Acasa si la locul munca pastram documente (fisiere) de acelasi tip sau similare in dosare sepa-
rate, inscriptionate in asa fel incat sa ne atraga atentia asupra continutului. Structura de dosare reprezinta o
ierarhie, ce incepe de la radacina. Dosarul radacina contine fisiere si primul nivel de dosare. Fiecare dosar de
la acest nivel poate deveni parintele unei noi ierarhii de subdosare, construita pe acelasi principiu. Un dosar
oarecare din ierarhie este subordonat unui parinte si poate fi parintele altui dosar. Pentru a ajunge la un dosar
sau la un fisier trebuie parcursa toata calea (drumul) care porneste de la radacina si pana la obiectul cautat.
Solutia este una simpla: pornim de la radacina. Deschidem obiectul radacina si ii examinam continutul. Gasim
urmatorul nivel ierarhic, dosarul; il deschidem si 1i examinam continutul. Daca nu am ajuns la dosarul sau
fisierul cautat atunci continuam dupa acelasi procedeu. Daca am gasit obiectul (dosar sau fisier) cautat atunci
operam asupra lui prin comenzile specifice.

Doua sunt aplicatiile cu care putem rasfoi prin ierarhia de dosare in cautarea fisierelor: Computer (Start
—Computer) si Windows Explorer (Start — Toate programele —Accesorii —Windows Explorer; (Start
—All Programs —Accessories —Windows Explorer).

Unitatea pe care este instalat sistemul de operare Windows 7 afiseaza o sigla Windows . Un dublu clic
pe acest obiect il deschide si poate fi ,,rasfoit”. Aici se gasesc dosarele sistem create in timpul instalarii sis-
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temului de operare. Fisiere program (Program Files) contine programele instalate — Microsoft Word, Internet
Explorer, Adobe Reader, s.a.m.d. — i fisierele suport necesare rularii acestor programe. Utilizatori (Users) con-
tine cate un subdosar pentru fiecare utilizator care a deschis o sesiune de lucru de la acest calculator. Aici se
afla parametrii de lucru ai utilizatorului si fisierele sale personale. Dosarul Public (din Users) stocheaza fisiere
de uz public, disponibile tuturor utilizatorilor acestui computer. Dosarul Windows contine fisiere esentiale ale
sistemului de operare.

Dosarul dvs. de lucru este locul unde sunt pastrate fisierele personale. Ele vor fi organizate la randul
lor pe subdosare, in functie de continut sau de alte caracteristici. Dosarul personal al utilizatorului are acelasi
nume cu numele de utilizator folosit la deschiderea de sesiune. Pictograma dosarului personal al utilizatorului
se afla in meniul Start, in coloana din dreapta. Acest dosar este asociat utilizatorului. In afara utilizatorului
respectiv numai Administratorul mai poate avea acces la continutul [ui. Dosarul personal include o serie de
subdosare specializate, dupa cum urmeaza:

Documente (Documents) |pentru fisiere create cu programe de prelucrare a textelor, foi de calcul, prezen-
tari, fisiere text
Descarcari (Downloads) pentru fisiere, inclusiv programe, descarcate din Internet

Muzica (Music) pentru piese muzicale MP3, descarcate din Internet sau copiate de pe un CD

Imagini (My Pictures) pentru imagini digitale preluate de la un aparat foto, de la o camera digitala,
de la un scanner sau dintr-un e-mail

Video (My Videos) pentru clipuri, secvente video, fotografii de la aparatul foto sau camera digitala,

fisiere descarcate din Internet, copiate de pe un DVD

Aceste dosare sunt punctul de plecare ™™™~ v s - T
pentru ordonarea informatiei pe care urmeaza I 1= R R L I —

sa o stocati pe computerul dvs. In mod normal
ar trebui sa va construiti propriile dvs. dosare si
subdosare!

Fereastra tipica pentru Windows Explorer:

Panoul de navigare
IMGS360 IMGA61 IMGE:2 IMGE3 IMGEIH IMGSRS IMGSHR6  IMG.8T

all B e bel B b L m

IMG368 IMG8369 IMGS30 IMGSI7L | IMG8372  IMGSY3 MG IMG83S ;l

e B o

IMGS376  IMG877 IMGE¥E IMGENO  IMGEE0 IMGSRL IMGS®  IMG.8m:
W KINGSTON (F)

Panoul de detali e B
JPEG Image Di
Data preluarii: 01.09.2008 07:30 Di 903 KO
Etichete: Adaugare eticheta Tiths: Adaugare titl

Bara de stare Element 1 selectat %03K0 /B8 Computer

Lista de dosare

T~

Lista de figiere oot

s Disc local (D)
3 Unitate DVD-RW (E)

: ﬂ

Prod

Butoane de navigare 3
inainte si inapoi Parcurg inainte si inapoi locurile vizitate anterior ===

D

Indica drumul (calea) pana la dosarul curent
v Computer » Disclocal (C:] » poze

Bara de adrese

File Edit View Tools Help

Afiseaza meniurile clasice pentru dosare. Afisarea barei de meniu este controlata
de modul de organizare a afisarii informatiei, respectiv comanda Organizare
(Organize): Organizare —Aspect (Organize —Layout).

Bara de meniuri

Afiseaza cele mai folosite instrumente.

Organize = Share with = Slide show Burn Mew folder

Bara de instrumente

Permite deplasarea la dosarul (folder) ce contine fisierele dorite. Afisarea panou-
Panoul de navigare lui este controlata prin butonul Organizare (Organize):

Organizare —>Aspect —Panou de navigare

(Organize—Layout—Navigation Pane).




Lista dosarelor este o parte a panoului de navigare. Aici sunt afisate dosarele si
structura ierarhica, arborescenta. Afisarea sau ascunderea dosarelor este contro-
lata prin butonul Foldere (Folders) din panoul de navigare.

B Uesktop
|EF mihaela
Public =
1% Computer T
. &, Disc local (C) "] Documente
Lista de dosare e [ Imsgii
Folder nou B Muzics
) manual Vista Mai multe »
MSOCache
| PerfLogs Foldere
s
ProgramData
Utilizateri
Default
Lista de fisiere Afiseaza continutul dosarului.
Afiseaza detalii pentru entitatea selectata. Afisarea si ascunderea panoului de
Panoul de detalii detalii este controlata prin butonul Organizare (Organize): Organizare—Aspect

—Panou detalii (Organize—Layout—Details Pane)

Afiseaza parametri si date statistice despre entitatile selectate. Afisarea si ascun-
derea barei de stare este controlata prin meniul Vizualizare (View).

Afiseaza continutul fisierului selectat. Afisarea si ascunderea panoului de exami-
nare este controlata prin butonul Organizare (Organize)

Organizare —Aspect —Panou de examinare

(Organize—Layout—Preview Pane).

Bara de stare

Panoul de examinare

=| » Butonul Vizualizari (Views) din bara de instrumente controleaza modul de afisare a informatiilor din
lista de fisiere.

Pictograme foarte mari | Extra Large

Pictograme mari | Large Icons
Pictograme medi | Medium Icons
Pictograme mici | Small icons
Lista | List
Detalii | Details
Cadre (dale, caroiaj) | Tiles

2.4 Crearea dosarelor si a fisierelor

Dosarele sunt containere folosite pentru organizarea, gruparea fisierelor. Dosarele sunt create (constru-
ite) prin comanda New—Folder. Comanda se gaseste in meniul File al Exploratorului (Windows Explorer sau pe
scurt Explorer) si in meniul contextual obtinut ca efect al unui clic cu butonul drept al mouse-ului.

Nou (New)—Folder din meniul Fisier (File) Nou (New)—Folder din meniul contextual

' Folder I
#] Comands rapidi

E_J Microsoft Office Access 2007 Bazi de date

&| Imagine bitmap

Vizualizare [E5 Persoand de contact

>
! tdtare  Vizualizare  Instrumente  Ajutor Sortare dupéd v |B] Microsoft Word Document
‘ Grupare dupa 3 @ Document Microsoft Office Word
’ Mod de asezare »| & Document jumal
Creare comanda rapidd E Comands epic Reimprospitare SE] Prezentare Microsoft Office PowerPoint 97-2003
Stergere EJ Microsoft Office Acces Particularizare folder... §¥]  Prezentare Microsoft Office PowerPoint
Redenumire & Imagine bitmap ] Document Microsoft Office Publisher
Proprietiti [ Persoand de contact it f Cocument besk
@J Foaie de lucru Microsoft Office Excel 97-2003
Anulare Copiere Ctrl+Z ] Fosie de lucru Microsoft Office Excel
& Sincronizare folder Groove 3 Folder comprimat (ZIP)
MNou 3 Ej Servietd
Proprietati I

Un dosar (folder) nou este un obiect nou construit intr-un container (dosar) existent. Acest lucru
inseamna ca va trebui intai ales (identificat) dosarul parinte in care se va construi un dosar nou.

Privite din alt punct de vedere dosarele sunt obiecte componente ale unei ierarhii sau structuri arbores-
cente. Aceste obiecte au proprietati! Proprietatile dosarelor pot fi observate daca, dupa selectarea dosarului,



se deschide meniul contextual (clic cu butonul drept al mouse-ului). Dintre proprietati remarcam urmatoa-
rele:

. Tipul de obiect: dosar (pentru pastrarea fisierelor)

Asezarea: pe unitatea C:, in dosarul Users, subdosarul mihaela.

Dimensiune: O — nu contine nimic.

Momentul credrii

Atribute:

Disponibil numai pentru citire | pozitionat
ascuns nepozitionat

Atributele indica modul in care pot fi folosite dosarele. Tn exemplul nostru interpretarea atributelor este

urmatoarea:
v Dosarul poate fi folosit numai pentru citirea fisierelor gasite acolo — nu se pot opera modi-
ficari in acest dosar.
v Dosarul nu este ascuns, numele lui apare in listele care prezinta continutul dosarului parinte.

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) pastrata pe un suport extern trebuie sa aiba un nume. Numele permite
identificarea corecta a colectiei de informatii (date). Fisierele sunt fie create de utilizatori, fie sunt compo-
nente ale software-ului instalat pe calculatoare.

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

Fisierele create de utilizatori contin colectii de informatii (date) care pot fi extrase, modificate, sterse,
salvate. Ele pot fi trimise la un echipament de iesire (de exemplu la imprimanta, CD, DVD). Fisierele trebuie
sa apartina unor tipuri standard, recunoscute de sistemul de operare folosit. Acest lucru se obtine prin asoci-
erea unei asa-numite < <extensii>> la numele fisierului. Dupa cum este si normal, extensia urmeaza imediat
dupa numele fisierului. Ea este separata de nume printr-un punct. lata un exemplu:

fisierul_meu.txt este numele complet al unui fisier; a fost specificat numele (fisierul_meu) si extensia (txt).
Intre nume si extensie se pune un caracter separator, iar acesta este punctul (.). In cazul nostru extensia asoci-
ata numelui ne arata 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 tastatura.

Extensia asociata 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.

Utilizatorii creeaza fisiere cu ajutorul aplicatiilor: de ex. cu aplicatia Notepad se creeaza fisiere de tip text

(cu extensia .txt), iar cu Paint se creeaza fisiere de tip .bmp e ==

asociate desenelor QU [F5 v Libraries » Documents » ~ [ 4] [ Search Documents -p\
Aplicatia Notepad aduce cu sine o fereastra de lucru | ™7 "= ‘ Gt

- . = . ¢ Favorites — Documents library AR g e e

in care se pot introduce texte de la tastatura. Textul introdus | moee Incude: 2lcations

si vizibil in fereastra trebuie salvat intr-un fisier inainte de | &wmome - “™ D e

oprirea din executie a aplicatiei. Pentru a fi gasit si folosit | - e e

[ Documents |

ulterior, fisierul va avea nume si extensie si va fi salvat intr- | o™ |

un dosar (folder, director). =
Pentru salvare se foloseste comanda Salvare (Save) | ,...o. - . ,
aflata in meniul Fisier (File) al aplicatiei. C— - -
Sa examinam impreuna caseta de dialog folosita pen- s [fecmens (o -]
tru salvarea fisierelor, asa cum este ea oferita de aplicatia | = teroe Encoceg: i S T
Notepad: ‘
Save as Salveaza, operatia solicitata
Destinatie Locul unde va fi salvat fisierul; se mai numeste si destinatia operatiei de salvare. In
cazul nostru dosarul mihaela, subdosarul scrisori.
File name Numele noului fisier.
Save as type Tipul noului fisier: document text, cu extensia .txt
Fereastra navigare |Fereastra pentru navigarea prin unitatile si dosarele existente
Save Butonul folosit pentru salvarea fisierului. Butonul Salvare (Save) va fi folosit numai
dupa ce ati fost de acord cu conditiile de executie ale operatiei, asa cum sunt ele pre-
zentate in caseta de dialog. Actionarea butonului Salvare (Save) construieste (creeaza)
fisierul.

Existenta fisierului va fi verificata prin examinarea continutului dosarului.
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Tabelul urmator prezinta cateva dintre cele mai frecvent utilizate tipuri de fisiere si aplicatiile folosite
pentru crearea, deschiderea si modificarea continutului fisierelor.

Extensie Tip de fisier Aplicatie folosita
txt Fisier text Notepad, Microsoft Word
rtf Text imbogatit — Rich Text Format WordPad, Microsoft Word
doc, docx Document Microsoft Word
Xls, xlsx Foi de calcul Microsoft Excel
mdb Tabel (fisier baza de date) Microsoft Access
bmp Desen, imagine bit map Microsoft Paint
ppt, pptx Prezentare Power Point
tmp Temporar
ai Imagine Adobe lllustrator
avi Continut multimedia Windows Media Player
dll Fisier sistem
exe Fisier executabil
gif Imagine GIF - Graphics Interchange Format
htm sau htrml Pagin web Browser de lnternet' (ex.'lnternet
Explorer sau Mozilla Firefox)
png Grafica —Portable Network Graphics
ipg sau jpeg Imagine JPEG pentru fotografii -Joint Pho-
tographic Experts Group-
pdf Portable document format Adobe Reader
zip Fisier comprimat zip WinZip
vbs Visual Basic Script — fisier cu comenzi

La creare, unui fisier i se asociaza tipul; tipul fisierului indica modul in care va fi deschis si folosit un

fisier. Tipul fisierului este asociat cu extensia. De exemplu, fisierele cu extensia .txt sunt de tipul Text Document
si se deschid cu un editor de texte.

Dupa cum ati remarcat deja, cu ajutorul proprietatilor asociate fisierelor si dosarelor (folderelor) con-
statam 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,
printre altele, si la spatiul ocupat si la cel liber! Mai gasiti aici si alte informatii interesante!

2.5 Optiuni de afisare a continutului dosarului

Sistemul de operare Windows 7 ofera o gama destul de larga de modalitati si optiuni de afisare — pre-
zentare a continutului dosarelor. De multe ori, felul in care este prezentata, sortata, ordonata informatia
permite operarea rapida si eficienta cu fisierele de date si cu aplicatiile utilizatorilor.

Continutul unui dosar poate fi prezentat in mai multe moduri: cu pictograme mari, cu pictograme mici,
prin afisarea numelui si a detaliilor, respectiv, asa cum a fost solicitata afisarea prin meniul Vizualizare (View).
Lista fisierelor poate fi sortata crescator sau descrescator dupa nume, data, dimensiune si alte caracteristici.
Afisarea ordonata a fisierelor este controlatd prin optiunile din meniul Vizualizare (View). in functie de spe-
cificul continutului fisierelor pot fi folosite si alte criterii de ordonare a listei de fisiere. Detaliile alese drept
criterii de ordonare ar trebui incluse in lista celor ce vor fi afisate: Meniul Vizualizare — Alege detalii (View
— Choose Details...).

Optiunea Optiuni folder (Folder Options) din meniul Instrumente (Tools) controleaza aspectul si com-
portamentul dosarelor.

2.6 Operatii cu dosare si fisiere: copierea, mutarea, comprimarea
2.6.1 Copierea si mutarea

Copierea si mutarea sunt operatii elementare ce se pot executa asupra obiectelor unui sistem de fisiere.
Ori de cate ori trebuie executata o operatie, va fi mai intai ales (selectat) obiectul. Cand aceeasi operatie
trebuie sa se execute pentru mai multe obiecte este mai eficienta selectia multipla, adica selectarea concomi-
tenta a mai multor obiecte.

2.6.2 Selectarea obiectelor: individual si in grup

Selectarea unui singur obiect se face cu un clic peste pictograma lui. Obiectul ales este evidentiat fata
de celelalte din jurul [ui. 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.
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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 selecteaza (cu un clic) ultimul obiect.
Selectia obiectelor consecutive are loc si prin tragerea pointerului de mouse in asa fel incat sa marcheze
conturul suprafetei acoperite de obiectele dorite. Toate entitatile aflate in interiorul acestui contur vor fi
selectate.

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

2.6.3 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:
v Se selecteaza obiectul (obiectele). Un clic cu butonul drept aduce meniul de context
v Se alege operatia de Copiere (Copy).
v Se stabileste locul unde se va crea al doilea exemplar (duplicatul, copia). Meniul de context
asociat dosarului de destinatie pentru exemplarul copiat indica operatia de Lipire (Paste).

2.6.4 Mutarea dosarelor si a fisierelor

Pentru mutarea fisierelor vor fi cautate comenzile pereche Decupeaza (Cut) si Lipeste (Paste). Modul
de operare va fi similar cu cel de la copiere: trebuie selectat obiectul si apoi cautata o comanda Decupeaza
(Cut). Dupa selectarea destinatiei se va alege Lipeste (Paste).

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 stang al mouse-ului. Cand ajungeti chiar
deasupra dosarului de destinatie eliberati butonul. Obiectul pe care I-ati tras va cadea chiar in dosar!

Este bine ca din cand in cand sa copiati fisierele de pe hard discul cu care lucrati pe CD/DVD-uri sau pe uni-
tati de memorie flash USB. Construiti astfel asa numitele copii de siguranta si protejati continutul lor fata de
eventuale accidente care pot aparea in functionarea calculatorului dvs. Pentru salvarea si restaurarea volume-
lor mari de informatii exista utilitarul (program specializat) Copiere de rezerva (Backup). Cu ajutorul lui se
pot salva si apoi restaura fisiere. Cépiile de siguranta create cu backup se pot afla pe orice unitate de stocare
detasabila: dischete, CD-uri inscriptibile, DVD-uri inscriptibile, casete si benzi magnetice. Ele vor fi folosite
pentru restaurarea informatiilor, in urma unor nedorite accidente.

2.7 Stergerea si restaurarea dosarelor si a fisierelor
2.7.1 Stergerea dosarelor si a fisierelor

Stergerea dosarelor si a fisierelor se obtine in urma unei comenzi de Stergere (Delete). In urma ope-
ratiei de stergere obiectul — dosar sau fisier — ajunge direct la ...cosul de gunoi. Acelasi efect se obtine si daca
obiectul este tras cu mouse-ul deasupra pictogramei cosului de gunoi, Cos de reciclare (Recycle Bin).

2.7.2 Restaurarea dosarelor si a fisierelor sterse

Pentru restaurarea (recuperarea) obiectelor sterse trebuie intai deschis cosul de reciclare. Atata vreme
cat obiectele mai sunt acolo ele pot fi Restaurate ( Restore).

2.8 Schimbarea numelor fisierelor si a dosarelor

Pentru schimbarea numelor dosarelor si fisierelor alegem - din meniul de context (dupa ce a fost selec-
tat dosarul sau fisierul caruia i se va schimba numele) — comanda Redenumire (Rename).

2.9 Comprimarea si arhivarea fisierelor

Comprimarea fisierelor este procesul prin care se poate reduce spatiul pe care acestea il ocupa pe uni-
tatile de disc. Pot fi comprimate atat dosarele cat si fisierele. Comprimarea se refera la procesul prin care din
corpul fisierului sunt eliminate datele redundante. Dimensiunea fisierului se reduce prin comprimare, uneori
chiar foarte mult. Un dosar comprimat inseamna ca sunt comprimate toate fisierele aflate acolo. In general,
fisierele si dosarele comprimate pot fi mai usor transmise de la un calculator la altul.

Windows 7 ofera doua posibilitati de comprimare :

Comprimarea prin pozitionarea atributului de comprimare - se mai numeste si comprimarea
~hativa” Windows 7 si este posibila numai pentru volumele formatate NTFS. Atributele unui fisier si ale unui
dosar sunt proprietati ale obiectului respectiv. Butonul Complex (Advanced) din zona atributelor deschide
caseta de dialog pentru pozitionarea atributelor legate de comprimarea si criptarea fisierelor.
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W proprietsti EN_Manual_Vista_MSOffice_Varianta VIL8_.. | ¥ |

1

General | Securiate | F | Detali | Versiuni anterioare |

@ Atribute complexe ==
B slegetisetérie pentru acest foder.

Tip figier 2 e

Deschidere cu: ||| Atrbute figer
| Fisierul este gata pentru arhivare

Locatie 7] Indexare fisier pentru cautiri mai rapide

Dimensiune

Dimensiune Atribute de comprimare sau eriptare

pe disc: Comprimare confinut pentru a economisi spatiu pe disc

Creat: [ Criptare continut pentru a securiza datele

Modficat

-

Abute: [ Doarin citie [ Ascuns Complex.

8] Proprietsti EN_Manual_Vista MSOffice Varianta VIL 8 .. .5

Generol | Securtate |

)

Tip fiier: Microsoft Word Document (.doc)
Deschidere cu: Microsoft Word

| Detali | Versiuni anterioars |

N_Manual_Vista_MSOffice_Vananta VII_8_dec

Locatie

Dimensiune: 18,4 MO (19.312 640 octeti)
Dimensiune 12,7 MO (13.385.728 octeti)
e disc

D:\manual_Vista‘doc

Creat 8 decembrie 2008, 14:23:02
Modficat: & decembrie 2008, 16:56:53
Accesat: 8decembris 2002, 16:56:50
Atrbute: [F] Doarinctire  [7] Ascuns

Comprimarea cu WinZip a imaginilor, fotogra- dume

fiilor, clipurilor audio - video, a pieselor muzicale si a
fisierelor .pdf nu reduce prea mult spatiul ocupat de @ceicuprins_16octor
aceste fisiere, deoarece ele sunt deja comprimate.
Performante bune se obtin insa pentru comprimarea &cer;
fisierelor executabile — a programelor — si a textelor @E;
de orice fel. Prin comprimarea cu WinZip fisierele ajcpr
se vor comporta ca niste dosare: un dublu clic pe o Zceu
arhiva permite vizualizarea componentelor arhivei. @E;:
Componentele vor trebui extrase din arhiva pentru a #iceL

putea fi folosite.

Un fisier comprimat ocupa pe disc un spa-
tiu mai mic decat dimensiunea sa reala.

Comprimarea folosind WinZip este
modul cel mai adecvat trimiterii prin e-mail a
fisierelor de mari dimensiuni atasate mesajelor.
Fisierele zip sunt arhive, respectiv colectii de mai
multe fisiere comprimate si combinate intr-unul
singur. Prin comprimarea cu WinZip fisierele
sunt reduse la dimensiuni mult mai mici decat
prin comprimarea nativa NTFS. In plus, compri-
marea - arhivarea are loc indiferent de sistemul
de fisiere: pot fi comprimate fisierele indiferent
de formatul unitatii de disc.

Crearea unei arhive WinZip incepe cu selectarea

fisierelor care vor compune noua arhiva si trimiterea lor catre dosarul zip

asociat.

Operatia se va incheia cu stabilirea numelui noii arhive. Adaugarea
unui fisier nou intr-o arhiva se face prin copierea sau mutarea fisierului

in dosarul de arhiva.

Data modificarii Tip Dimensiune  Etichete
@CPI_Bibliografie_lﬁocﬁl? 16.10.2007 12:01 Microsoft Word D... 54 KO
&5 CPI_Coperta_160ctd7 05.03.2007 16:24 JPEG Image 150 KO
16.10.2007 12:07 Microsoft Word D... 54 KO
&) CPI_Modul-1_160ct07 16.10.2007 12:14 Microsoft Word D... 14427 KO
ceu [ Trimitere la ] 3 h Folder comprimat (Z1F) J --------------
T Bl Desktop (creare comanda rapida)
T ( Documente
k= Destinatar fax
Creare comanda rapida ) Destinatar
JoeEs 3 Unitate DVD-RW (E)
Redenumire @ KINGSTON (F:)
Proprietati @ manuale (\\L506C5) (Z:)
Nume Data modificarii Tip
i_arhiva ara P
W CPI_Bibliogra bxplutare
IE] CPI_Coperta_ Deschidere
CPI_Cuprms_ Extragere totala... ]
CPL Modul-1

LreEsCIaere e,

# CPI_Modul-2

Fisierele din arhiva pot fi folosite numai daca sunt dezarhivate sau

extrase din arhiva.

2.10 Cautarea rapida a dosarelor si fisierelor

Oricat de organizat este un utilizator, tot se va afla macar o data in situatia de a cauta fisiere sau dosare
pentru ca nu mai stie unde sunt. Probabil, cea mai des intalnita situatie de cautare este cea de dupa descarca-
rea din Internet a unui fisier sau a unei arhive de fisiere: de cele mai multe ori nu suntem atenti la specificarea
dosarului unde sa fie descarcat fisierul. Caracteristica Cautare (Search) rezolva problemele legate de cautarea
si identificarea fisierelor si a dosarelor. Comanda Cautare (Search) este dependenta de context: rezulta-
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recautare | [ Instrumente de cautare v

Cautarea poate fi lenta in locatiile neindexate: CA\. Faceti clic pentru a le adsuga Ia index..

Data modificarii | Tip
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Alte opfiuni de cautare
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@Q'L,, » Rezultatele cautsrii in KINGSTON (F)
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tele ei sunt dependente de activitatea curenta.
Exploratorii permit cautari avansate deosebit de
spectaculoase.

Fisierele si dosarele pot fi cautate si dupa
alte caracteristici in afara de nume: data de cre-
are, data ultimei modificari, dimensiune, autor,
cuvinte sau expresii asociate fisierelor tocmai
pentru a fi mai usor gasite. In exemplul de mai
jos sunt cautate fisierele cu extensia .pdf. Afisa-
rea rezultatelor cautarii este controlata de buto-
nul Afisare numai (Show only).

Vizualizarile in care este inclus panoul de detalii
<Organizare —Aspect —Panou detalii (Orga-
nize —Layout —Details Pane)> includ detaliile
ce pot fi folosite pentru cautare: printre ele Eti-
chete (Tag) (expresii, cuvinte folosite pentru
identificare ) si Autorul (Author). In panoul de
detalii se pot asocia / modifica aceste informatii.



2.11 Inscriptionarea CD-urilor si a DVD-urilor.

In situatia in care computerul dvs. contine si un inscriptor de CD-uri (DVD-uri) pot fi copiate fisierele
de pe hard disc pe un CD (DVD). Se spune despre fisiere ca sunt ,arse” pe CD (DVD). Exista doua formate
de scriere:

Live file system — Cu ajutorul acestui sistem pot fi scrise pe rand, individual, mai multe fisiere pe CD
(DVD). La nevoie, daca tipul de CD (DVD) o permite, fisierele pot fi sterse si discul rescris. Inscriptionarea cu
un astfel de sistem este recunoscuta de sistemele de operare Windows XP si 7. Prin acest format pot fi copiate
colectii mari de fisiere. Pentru inscriptionare, CD -ul (DVD- ul) este introdus in unitate. Va trebui aleasa apoi
varianta de Inscriptionare ,ardere” (Burn). ldentificati fisierele ce vor fi arse si trageti-le peste aria reprezen-
tata de CD (DVD).

Mastered — Acest format asigura compatibilitatea cu sisteme de operare mai vechi decat Windows XP.
CD-urile si DVD-urile ,arse” in acest format vor fi recunoscute si de CD/DVD Playerele care pot reda informa-
tii digitale: muzica si filme. Copierea va avea loc prin tragerea fisierelor direct in spatiul reprezentat de CD
(DVD). Vor fi copiate intr-o sesiune de inscriptionare toate fisierele selectate.

3. Tiparirea si scanarea documentelor

Imprimanta locala este cea direct atasata unui calculator prin intermediul unui port USB, a unui port
paralel sau serial, sau utilizand tehnologia Bluetooth, conexiunea fara fir (wireless), eventual in infrarosu.
Calculatoarele din retea pot folosi in comun (pot partaja —share) o imprimanta de retea. Aceasta este atasata
unui calculator din retea sau este legata direct in retea prin propria sa placa de retea.

Windows 7 recunoaste — de cele mai multe ori — cand o imprimanta este atasata unui calculator si cauta
in colectia sa de drivere un driver potrivit. Un driver de imprimanta este un software prin care alte programe
vor putea transmite comenzi catre imprimantd. Daca noua imprimanta nu are un driver in colectia sistemului
de operare atunci va fi folosit cel achizitionat o data cu imprimanta. Cei mai multi dintre producatorii de
imprimante ofera drivere descarcabile din Internet pentru echipamentele lor. Instalarea imprimantelor este
usoara daca ele recunosc standardul ,,Plug and Play” (conecteaza si da-i drumul). Procedurile ,,Plug and Play”
detecteaza echipamentul si executa configurarile necesare.

Instalarea unei imprimante are loc din programul Panou de control (Control Panel): Start — Panoul
de control — Hardware si sunete — Adaugare imprimanta <din categoria Imprimanta> (Start—Control
Panel—Hardware and Sound —Add a Printer <in categoria Devices and Printers>). Se deschide aplicatia Adau-
gare imprimanta (Add Printer). Va trebui ales tipul imprimantei: locala sau in retea. Va trebui instalat si dri-
verul imprimantei. Cand totul este gata, imprimanta va fi recunoscuta de aplicatiile instalate pe computerul
dvs. O imprimanta instalata este vizibila din toate aplicatiile care au functia IMPRIMARE (PRINT).

4. Configurarea mediului de operare: programul Panou de control (Control Panel)

Mediul de operare al sistemului Windows 7 poate fi modificat, adaptat sau personalizat in asa fel incat
sa corespunda preferintelor de lucru ale fiecarui utilizator. Modificarile pot fi unele care tin de modul de afi-
sare, de culori, desene, animatie iar altele se pot referi la instalarea si configurarea componentelor hardware
si software ale computerului.

Panoul de Control (Control Panel) este programul care contine instrumentele de configurare a mediu-
[ui de lucru (mediu de operare) al utilizatorilor. Panoul de Control (Control Panel) este containerul unde se
gasesc aplicatii (numite aici miniaplicatii) care controleaza componentele mediului de operare.

Programul Panoul de Control (Control Pane)l poate fi lansat din meniul Start — Panou de control
(Start — Control Panel).

Pentru inceput sa urmarim categoriile de informatii asa cum sunt ele prezentate in formatul de vizu-
alizare obisnuit sau Pagina de pornire Panou de Control (Control Panel Home). ldentificam urmatoarele
categorii de miniaplicatii: e ————————
Sistem si Intretinere e b e
Securltate Adjust your computer's settings Viewby: Category
Retea si Internet
Hardware si Sunete ;
Programe
Conturi de Utilizator si Siguranta Familiei
Aspect si Personalizare
Ceas, limba si regiune
Accesibilitate
Optiuni suplimentare T

NN N N N S SN




5. Securitate si protectie dinamica

Buna functionare a sistemelor de operare si a aplicatiilor este alterata de multe ori de prezenta progra-
melor asa-zis ,,nesolicitate” sau ,,malitioase”. Conexiunile la Internet nu sunt intotdeauna sigure si reprezinta
cea mai mare bresa de securitate. Cele mai multe programe nesolicitate provin in urma descarcarii de fisiere
de pe site-uri nesigure si prin mesajele e-mail primite, prin deschiderea fisierelor atasate care provin de la
expeditori necunoscuti. Copierea si transmiterea in retea a fisierelor de la un calculator la altul pot multiplica
exemplarele de programe malitioase.

Sistemele de operare din familia Microsoft — inclusiv Windows 7 - isi propun doua obiective majore:

v protectia fata de programele asa-zis "malitioase”, respectiv programele nesolicitate, inclusiv
virusii, viermii, spionii si oricare alte programe ce se instaleaza singure.

v’ protectia datelor personale ale utilizatorului, respectiv protectia fata de atacurile de inselatorie
electronica ("phishing”) prin blocarea accesului cerut de site-uri de Internet care incearca sa
fure datele personale ale utilizatorului. Utilizatorii vor putea sa participe in deplina siguranta
la operatii de tip e-comert cu site-uri autorizate, fara sa-si divulge neintentionat identitatea si
datele personale.

Protectia fata de programele "malitioase” se refera la protectia fata de acele programe care sunt pro-
iectate sa aduca stricaciuni sistemului de operare si sa modifice, sa altereze in orice fel datele stocate. Noua
versiune de Internet Explorer beneficiaza de imbunatatiri care au drept scop reducerea potentiala a pagube-
lor ce pot fi provocate de catre “hackeri”.

La Windows 7 — impreuna cu Internet Explorer 7 - este disponibil modul de lucru protejat. In acest mod
este imposibila modificarea fisierelor sistem si ale utilizatorului, altfel decat prin accesul si actiunile directe
ale utilizatorului. Folosind acest mod este inhibata orice scriere initiata de la distanta, in alt loc decat in fisie-
rele temporare speciale pentru Internet.

Protectia fata de programele "malitioase” nesolicitate se obtine la Windows 7 prin:

v' Paravanul de Protectie Windows (Windows Firewall)

v" Windows Update sau Actualizari Windows

v" Controlul Contului Utilizator si Internet Explorer in modul protejat

Utilizate impreuna si acompaniate de aplicatiile antivirus transforma Windows 7 intr-un sistem de ope-
rare mult mai sigur.

5.1 Paravanul de Protectie Windows sau Windows Firewall

Paravanul de protectie (firerwall) este prima componenta de aparare fata de software-ul nesolicitat
provenit din retea, mai ales din Internet. Corect configurat poate bloca si cele mai subtile incercarile de
“infectare”. Paravanul de protectie functioneaza implicit, chiar de la prima pornire a sistemului de operare.
Configurarea paravanului de protectie se face din aplicatia Panou de Control (Control Panel): Panou de
control — Securitate —Paravan de protectie Windows (Control Panel— System and Security —Windows
Firewall).

Asa cum aratd imaginea alaturata, computerul nu este protejat in fata programelor nesolicitate. Reco-
mandarea Microsoft este de activare a procedurii paravanului de protectie (firewall). Administratorul calcula-
torului este cel care poate activa / dezactiva procedura de protectie.

5.2 Windows Update sau actualizari Windows

Windows Update sau actualizari Windows este o alta caracteristica de securitate importanta pentru acest
sistem de operare: asigura actualizarea automata a sistemului de operare prin descarcarea si instalarea celor
mai noi componente si corectii Microsoft, destinate asigurarii si pastrarii securitatii sistemelor. Panoul de
control (Control Panel) contine si aplicatia Windows Update: Panoul de control — Securitate —Windows
Update (Control Panel —System and Security—Windows Update).Este sarcina administratorului sa decida daca,
cum si cand vor fi facute actualizarile sistemului de operare. Nu toate corectiile aparute de la ultima actuali-
zare sunt necesare.

5.3 Programe antivirus

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 fac parte din categoria programelor nesoli-
citate. Sunt in mod frecvent refacute si modificate, astfel incat sa nu poata fi detectate cu usurinta. Exista zeci
de mii de astfel de programe si zilnic sunt scrise si testate alte sute.

Firme producatoare de software ofera utilizatorilor programe specializate in detectarea si eliminarea
virusilor. Acestea sunt asa numitele programe antivirus. Exista posibilitatea achizitionarii unui astfel de pro-
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gram performant contra cost, dar nu trebuie sa trecem cu vederea nici programele antivirus gratuite, multe
dintre ele la fel de bune.

i In mod curent, virusii vin prin e-mail, mesaje instanta-
= “ nee (instant messaging), prin fisiere descarcate din Internet. Este
Dezinstalaresau modificare program posibil sa introducem virusi cu ajutorul dischetelor, CD-urilor,
= DVD-urilor, prin copierea de fisiere de pe aceste echipamente

e pe hard discul local. Retelele locale de calculatoare, neprote-
mse Jate, pot fi un factor de multiplicare si raspandire a virusilor.
sz Fynctionarea unei aplicatii antivirus este o necesitate pentru fie-
"1 care calculator.

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:

_ v' mesaje e-mail care au un fisier atasat suspect. La deschiderea fisierului atasat
i gz’i{:?fpfc'gfj;adeéjzim apar cutii de dialog si pot fi semnalate degradari ale performantelor sistemului de

Vizualizare actualizari instalate Operare

gﬂ'r'ﬂ*ﬂs':fn”st”a“l'e:::gu’n"urj‘prr”:;:;‘ﬂh" v extensii duble la un fisier atasat unui e-mail deschis recent (cum ar fi: .jpg.vbs

sau .gif.exe).

v’ oprirea executiei unui program antivirus ce nu mai poate fi repornit.

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

v’ aparitia unor noi pictograme pe desktop.

v’ sunete ciudate sau muzica incepe sa cante surprinzator.

v' disparitia unui program ce nu a fost dezinstalat intentionat.

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.

Exista mai multe operatii care — impreuna — pot conduce la protejarea computerului fata de programele
virus si spion, a celorlalte programe considerate software nesolicitat, malitios. lata cateva recomandari:

v" Instalati un program antivirus — Instalarea si apoi actualizarea permanenta a programului antivi-
rus instalat pot ajuta in procesul de aparare contra virusilor si a programelor spion. Programul
antivirus scaneaza computerul in cautarea virusilor, ii identifica pe cei care corespund definitiilor
cunoscute si ii elimina.

v Nu deschideti fisierele atasate unui e-mail daca nu cunoasteti sau nu aveti incredere in expeditor.
Simpla deschidere a fisierelor atasate — daca sunt virusate - va putea imprastia virusul.

v Actualizati periodic sistemul de operare — Microsoft pune la dispozitia utilizatorilor actualizari de
securitate ce pot opri atacurile virusilor si alte atacuri asupra calculatorului.

v" Folositi un program . firewall” (paravan de protectie) care poate identifica si bloca actiunile sus-
pecte ale unui virus, vierme, hacker.

lezinstala un program, selectati-l din lists, apoi faceti clic pe "Dezinstalare”, "Modificare”

Organizare -+ |22 Vizualizari @

Nume °

/- Acrobat.com

B Adobe AR

(B Adobe Flash Player10 ActiveX
9

@5 Microsoft Office Enterpri
B Microsoft Office XP Prof

6. Instalarea si dezinstalarea programelor

Instalarea programelor se face —in general — folosind un fisier executa- """ “" =" "= ="
bil de un tip special. Fisierul se poate afla pe un CD sau intr-o memorie flash. s
Acel fisier conduce operatia de instalare a programului. Pentru instalarea pro- e
gramelor este nevoie de privilegii de Administrator. Utilizatorii obisnuiti nu e et e Rt s D5t Adote e
pot instala si nici dezinstala programe. Programele descarcate din Internet
vor fi instalate asemanator. Se recomanda salvarea pachetului de instalare B e
pe calculatorul local si apoi lansarea in executie a programului de instalare. T ST T

Vom exemplifica prin instalarea programului ,, Adobe Reader” de care

Leam more | Privacy policy | License

avem nevoie pentru citirea fisierelor in format .pdf. De pe site-ul www.
adobe.com am descarcat componenta ce va instala, anume Adobe Reader.
Adobe Reader este un program distribuit gratuit. Descarcarea a fost urmata
si de instalarea propriu-zisa.

Daca instalarea s-a terminat cu succes atunci programul apare in lista Toate programele (All Programs)
a butonului Start.

Dezinstalarea programelor se realizeaza din Panoul de control — Programe — Dezinstalare program
(Control Panel —Programs —Uninstall a Program).

Total file size:
33.5M8




Capitol 2 - Utilizare Microsoft Office 2010 - Microsoft Word

1. Introducere -

Suita Microsoft Office 2010 reprezinta o suita de aplicatii de birou. —r— -
Din cadrul suitei Office fac parte urmatoarele aplicatii: S e

2, Windows Anytime Upgrade

- Microsoft Word (procesor de texte) — ofera posibilitatea de a crea, | vindousowusier

(=] Windows Fax and Scan Documents

edita, formata, salva si deschide documente text; documentele cre- | windous meia center

. . .o . - V|2 Windows Medic Player Pictures
ate pot include text si tabele, grafica, diagrame etc.. In mod presta- | wndoupase
ope . . . KPS Viewer
bilit fisierele Word 2010 sunt salvate cu extensia docx. Documentele |7 e
\ Games

pot fi salvate si in alte formate (ex. pdf) P

- Microsoft Excel (calcul tabelar) — este o aplicatie de calcul tabelar ce | &tz
ofera posibilitatea de a introduce date, de a le analiza si de a face | S et oneow

0] Microsoft Outlook 2010

calcule cu acestea; sunt incluse numeroase functii pentru operatii | [BlMeesipoapeintaio

[B] Microsoft Publisher 2010 B Default Programs

matematice, statistice, financiare, de baze de date, de data si timp | (# Messstt w00
. Instrumente Microsoft Office 2010 -1 Help and Support
etc.

- Microsoft Power Point (prezentare multimedia) — permite crearea de
prezentari multimedia pe baza de slide-uri (diapozitive) care pot ;
include alaturi de text si grafica, tabele, diagrame si animatie. -

- Microsoft Publisher (editare avansatd) — permite crearea de pagini web, brosuri, carti postale, etichete.

- Microsoft Outlook (e-mail) — permite gestionarea corespondentei electronice.

Music
Games
Computer
Control Panel

Devices and Printers

Back

1.1 Primii pasi in procesarea textelor

Microsoft Word 2010 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 Word si pot fi imprimate, transmise prin e-mail si fax sau vizualizate
pe Internet ca pagini Web.

Acest modul prezinta elementele de baza ale tehnologiei procesoarelor de texte, necesare in realizarea
unui design adecvat scopului propus si utile pentru majoritatea persoanelor care nu au experienta 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.

1.1.1 Deschiderea si inchiderea aplicatiei Microsoft Word

» Lansarea in executie a aplicatiei

Aplicatia Microsoft Word poate fi lansata in executie (deschisa) ca orice aplicatie instalata sub sistemul
de operare Windows 7.

a) Start — All Programs — Microsoft Office — Microsoft Word 2010; (vezi foto)

b) Se executa dublu-clic pe scurtatura aplicatiei daca aceasta exista;

¢) Se executa dublu-clic pe un fisier (.docx) creat cu Microsoft Word 2010.

=] > Interfata Microsoft Word 2010

. 5T Ay A ‘ Dupa lansarea in executie a aplicatiei Microsoft Word 2010
o] i SE) pe ecran va aparea fereastra aplicatiei. Deoarece Microsoft Word
——————————————fl} 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 noua (document) cu numele Document1.

Lucrarea Document1 are implicit o pagina. Pagina urma-
toare apare automat atunci cand se umple cu informatie prima
pagina. La dorinta utilizatorului se poate adauga oricand o
pagind noua 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.

1 I m ]
Pagingildinl | Cwinte0 [ D Engleziisua) | [E@R == 1% o

Meniurile aplicatiei sunt senzitive la context. In dreptul unor comenzi din meniuri apare afisatd o com-
binatie de taste care, actionate impreuna, au acelasi efect ca si comanda. Din meniuri se poate ajunge la toate
comenzile pe care le are Word-ul.




Pentru orientarea in pagina, deasupra si in stanga zonei de lucru, aplicatia Word afiseaza rigle gradate
(Ruler). Riglele se afiseaza sau se elimina din meniul Vizualizare — Rigla.

- Unitatea de masura a riglei se stabileste parcurgand pasii: Fisier — Optiuni — Complex — Ecran —
se alege unitatea din caseta Afisare unitati de masura (centimetri) — OK

> Inchiderea aplicatiei Word

Pentru a inchide aplicatia Word alegeti din meniul Fisier — lesire sau apasati butonul de inchidere a
aplicatiei din coltul din stanga sus. &=
Documentul deschis se va inchide si veti fi intrebati daca salvati modificarile facute. Raspundeti cu clic pe
butonul Salvare pentru salvare sau prin clic pe butonul Nu se salveaza pentru a renunta la salvarea modifi-
carilor. Butonul Revocare anuleaza comanda de inchidere.

€ Ajutor Word

1.1.2 Folosirea functiei “ Ajutor”

In aplicatia Word, pentru a va informa rapid in legatura cu utilizarea apli-
catiei, puteti folosi functia Ajutor.

e Cea mai rapida metoda e sa apasati tasta F1 care deschide fereastra || tesucsreinwers 10

d i * Crearea documentelor cu Waord 2010 0
e q utor. | S, - Ciirea documentelr |
| — QW Acticarea plicatiei Word

Introducere in vizualizarea Backstage

e De asemenea, puteti folosi butonul Q Ajutor pentru Microsoft
Word din dreapta barei de meniu.
o . . . . . . Colaborare Formatare
e Pozitionarea mouse-ului pe fiecare optiune din barele de instrumente B e |+ b b
Migrarea fisierelor

afiseaza efectele actionarii acelei comenzi. De exemplu, daca indicati
butonul B din meniul Pornire va afisa caseta urmatoare:

Navigarea pe site-ul de asistenta Word 2010

Tot Word | | @ Conectat la Office.com

1.1.3 Deschiderea unuia sau mai multor documente

Din Word, un document existent se deschide alegand
=

Fisier — Deschidere, cu imaginea , sau dand clic pe
numele fisierului daca acesta apare in lista Recent din meniul
Fisier. De asemenea puteti deschide un document Word din
aplicatia Computer daca dati dublu-clic pe numele fisierului.
In Word se poate lucra cu mai multe ferestre document : .
deschise simultan.
Observatie: Fisierele create in Notepad, WordPad, Open Office
si Microsoft Word versiuni anterioare pot fi des-

chise cu aplicatia Word.

1.1.4 Crearea unui document nou (folosind sablonul prestabilit)

Un document nou se creeaza prin alegerea Fisier — Nou — Document Necompletat. In urma acestei
actiuni pe ecran va aparea o noua fereastra Word ce contine un document nou denumit Document nr.

1.1.5 Salvarea unui document intr-o locatie pe disc

Salvarea initiala se realizeaza astfel: se alege din meniul Fisier — Salvare. In fereastra care va aparea,
in caseta Salvare ca (tip fisier) alegeti Document Word. Prin aceasta alegere vor rezulta fisiere cu extensia docx.
Introduceti in caseta Nume fisier: numele noului fisier, selectati discul si dosarul (folder-ul) in care acesta sa
fie salvat si dati clic pe butonul Salvare.

Pe parcursul lucrului in Word este indicat sa faceti salvari intermediare Fisier — Salvare. Pentru salvare

. .. :? »oo e . (W] Satvare ca R —— =

se mai poate folosi si butonul LSalvare” din bara de titlu R [ come s womiors comvamer T [ oo cormaee 5]
(stanga sus) sau combinatia de taste Ctrl+S. rE— )

o Music “ Name = Date modified Type

. ] PR E‘_J ‘CURS initiere IT - aranjat economic 2/2/2011 10:31 AM Document Micros...

1.1.6 Salvarea unui document sub alt nume B v Dansmeen

Eﬂ office 2010 2/5/2011 5:00 PM Document Micros...

+& Homegroup I

™ Computer

daca se alege Fisier — Salvare ca, actiune care determina rea- || &uweosc -

Ca Local Disk 0 l

Se pot aduce modificari in cadrul procesului de salvare “

paritia ferestrei de salvare in care se va putea schimba discul, || ©oeomows :

folderul in care se face salvarea, numele fisierului sau orice com- e[ -
. . . . . - . Salvare cu tipul: | Decument Word B

binatie a celor amintite. Prin aceasta actiune documentul salvat

initial nu va fi afectat ci se va crea o copie a sa (daca faceti cel Pishor s

putin o schimbare de disc, folder sau nume de fisier). . P~
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1.1.7 Comutarea intre mai multe documente deschise

In Word se poate lucra cu mai multe documente deschise === T =
simultan. Pentru a comuta dintr-un document in alt document des- — LJ *© Defilare sincronizats
. . . . . Fereastra Aranjare Scndare | I .. | Comutare
chis, se poate folosi meniul Vizualizare sau Taskbar. nous totals [ RiscitaRzace postic ICteSiE | eiair=

Fereastra

In meniul Vizualizare se executi clic pe optiunea aleasa dintre optiunile prezentate:
e In Taskbar se face clic pe butonul corespunzator documentului. Ferestrele pot fi apoi dimensionate
si aranjate pe ecran intr-o maniera convenabila.

1.1.8 inchiderea unui document

Fereastra documentului activ se inchide prin comanda Microsoft Word i
Fisier — Inchidere sau apasarea butonului de inchidere a apli- ||/ sesrennesn oz
catiei din coltul din stanga sus. == it A S
Daca documentul nu a fost salvat de la ultima modificare savoe | [Musecahesss | [ Revocare

atunci va aparea o caseta de dialog asemanatoare celei din ima-
ginea urmatoare si veti fi intrebati daca salvati modificarile sau nu.

- Salvare - documentul va fi salvat si apoi inchis;

- Nu se salveaza - documentul va fi inchis si riscati ca mare parte din modificarile efectuate dupa ultima
salvare sa se piarda;

- Revocare - documentul nu se va inchide si ramaneti in document.

1.2 Ajustarea setarilor de baza
1.2.1 Schimbarea modului de vizualizare a paginii

Word ofera urmatoarele moduri de a vizualiza un document, accesibile din meniul Vizualizare. Pentru
avizualiza pe ecran o zona mai mare din document se pot ascunde barele [FIE &~ G T ___—_GG_—_gpu
de instrumente si meniul daca se alege Vizualizare — Citire in ecran e |
complet. Pentru a iesi apoi din modul Citire in ecran complet dati clic Jj B @ E j

pe butonul Inchidere ce v-a aparut pe ecran. N T
_Aspectpaglna[Cltlreln ecran Aspect Schitda Ciorna

| imprimatda | complet pagind Web
1.2.2 Folosirea functiei de modificare a scarii de Vizualizii documente
vizualizare a unui document (panoramare) s

Functia de panoramare este utila pentru vizualizarea documentului la diferite scari de vizualizare fara
a modifica marimea reala a elementelor afisate. O scara marita de panoramare (zoom) va poate ajuta in edi-
tarea cu usurinta a textului. O scara mai mica va este utila in situatia in care doriti sa

vedeti aspectul general al intregii pagini etc. =

o Din meniul Vizualizare (vizualizare) alegerea Zoom (panoramare/lupa) per- % el | visizre

mite modificarea dupa nevoie a factorului de panoramare. R L éopagi"a
- . . . o .« . o, o o | il iEs Doua ini
e Programul oferd ca predefinite zoom pentru o pagind, 2 pagini, latime pagina  zeom 100 _ Lé‘;”r::::;?;é
§| 1000/0 Z-:u-:n_m

e Alte ajustari se fac prin apasarea butonului Zoom. == Din fereastra deschisa
se poate alege direct factorul de panoramare (Zoom la), sau se poate introduce acesta in caseta Pro-
cent.

Observatie: Modificarile factorului de panoramare nu au nici un fel de efect 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).

1.2.3 Afisarea, ascunderea barelor de instrumente

e Pentru lucrul rapid pot fi activate diferite optiuni disponibile in bara de instrumente Acces rapid.
Prin actionarea listei ascunse (sageata jos) din capatul barei, se deschide optiunea de modificare a
acestei bare.

e Fiecare panglica (bara de instrumente si comenzi care se deschide prin apasarea fiecarui meniu) se
poate particulariza. Prin click dreapta pe portiunea libera din bara de instrumente se deschide opti-
unea de particularizare a barei de instrumente.

e Eliminarea barelor de instrumente se face prin alegerea optiunii minimizare panglica sau a butonului

minimizare panglica © sau apasand Ctrl si F1.

vl

e Vizualizarea din nou a paglicii se face prin apasarea butonului extindere panglica "= sau apasand

Ctrl si F1.



e Pentru deplasarea in cadrul documentului, fereastra Word are doua bare de derulare (una orizon-
tald si una verticald).

e Ultima bara (cea din partea inferioara) a ferestrei Word este Status bar (bara de stare). Aceasta
ofera informatii despre modul de operare al aplicatiei.

2. Operatii de baza in documente
2.1 Introducerea informatiilor in documente
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 in care se afla punctul de inserare (liniuta verticala pulsatoare, cursorul
text). Randurile de text curg automat pe masura ce tastati textul, nefiind necesara actionarea tastei Enter la
capat de rand. Ele sunt reajustate automat daca redimensionati pagina, modificati marginile sau schimbati
dimensiunea fontului.

Prin apasarea tastei Enter se creeazd un nou paragraf. In Word paragraful reprezinta textul introdus
intre doua apasari ale tastei Enter. Word-ul trateaza fiecare paragraf ca o entitate separata, avand informatii
proprii de formatare.

» Cum introduceti text de la tastatura?
1. Plasati cursorul de inserare (cursorul text) in locul in care doriti sa introduceti textul.
2. Tastati textul dorit.

2.1.2 Introducerea caracterelor speciale, a simbolurilor

Prin caracter special intelegem orice caracter care NuU [ema =)
apare pe tastatura. De exemplu ® © 2 V4 = = L G » SUNt ||| soborr | cuncimaspscse |
caractere speciale. Eont: (et romal [=] sust: s moneire 2]
Pentru a preveni separarea a doud cuvinte la final de || :|%|€|€|¥|£ m[®PsRsw|w| ¢ |7 *
rand se foloseste caracterul Non-breaking space intre cele dous ||| % 4| P|G|A[8 €] " |%] £ Nei™ Q)€ |35| 2
cuvinte, in loc de spatiul normal. el b sf = :/; — % T = i f A
» Pentru a introduce in document caractere speciale parcur- | sﬂmimrecm = SIEIEIEEL
gefi pasi e[l o[z [T [<[=[ula]p
1. Plasati cursorul de inserare in locul unde doriti sa oo 5o e
inserati caracterul. (avtocorecie. ] ([Tostde comena rpie | Test ce comenrside: e
2. Alegeti Inserare — Simbol.
Daca in lista scurta nu se gaseste caracterul dorit, atunci
alegeti optiunea Mai multe simboluri ... . In zona caracterelor faceti clic pe caracterul dorit, apoi se

apasa butonul Inserare.

2.2 Selectarea informatiilor

Inainte de a muta, copia, formata sau de a efectua alte operatii cu un text acesta trebuie mai intai
selectat. Word permite selectarea textului care se afla in secventa (consecutiv) cat si a blocurilor (secventelor)
de text care nu sunt consecutive.

2.2.1 Selectarea unui caracter, cuvant, paragraf, intregul corp al textului

= Selectarea textului consecutiv
Selectarea textului in Word se realizeaza facand clic cu mouse-ul la o extremitate a textului care se
doreste a fi in selectie si apoi glisdand mouse-ul cu butonul din stanga apadsat pana la cealalta extremitate a
textului.

In afara acestei modalitati de selectie existd si variante mai rapide dintre care amintim in continuare

cateva.

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

- Selectarea unui rand se realizeaza dand clic la marginea din stanga a randului, in zona libera din fata
acestuia.

- Un paragraf se poate selecta rapid executand trei clicuri in interiorul lui.

- Selectarea unui numar de randuri se face astfel: se muta cursorul mouse-ului pe marginea din stanga a
primului rand, in fata acestuia si cu butonul din stanga apasat, se deplaseaza mouse-ul pana se obtine
selectia dorita.

- De asemenea, puteti selecta zone de text apasand tasta Shift impreuna cu tastele cu sageti.
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- Pentru selectarea intregului text, din meniul Pornire, sectiunea Editare, se alege comanda Selectare,
apoi optiunea Selectare totala sau se apasa combinatia de taste Ctr/+A.
= Selectarea secventelor de text ce nu sunt consecutive
1. Selectati prima portiune de text
2. Tineti apasata tasta Ctrl si selectati urmatoarea secventa de text
3. Repetati pasul 2 de cate ori este necesar.
= Alte modalitati de selectare a textului sunt prezentate in tabelul urmator:

Apasati aceasta tasta sau

combinatie de taste Pentru a extinde selectia

Shift+ < Peste caracterul anterior
Shift+— Peste caracterul urmator
Shift+1 Pe randul de mai sus
Shift+ Pe randul de mai jos

Pana la inceputul cuvantului curent (sau al cuvantului

Shift+Ctrl+ . - o SR
tHitit< anterior, daca sunteti la inceputul unui cuvant)

Shift+ Ctrl+ —
Shift+Home
Shift+ End

Pana la inceputul cuvantului urmator

Pana la inceputul randului

Pana la capatul randului

= Deselectarea textului
Apasarea unei taste sageata sau efectuarea unui clic in document va avea ca effect deselectarea textului.

2.3 Editarea informatiilor

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.

= 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.
= Deplasarea punctului de insertie/inserare cu ajutorul tastaturii

Tasta sau combinatie de taste Punctul de insertie se muta:
-~ [naintea caracterului anterior
— Dupa urmatorul caracter
0 Un rand mai sus
i Un rand mai jos
Ctrl+ < Inapoi cate un cuvant
Ctrl+ — [nainte cate un cuvant
Home La inceputul randului
End La sfarsitul randului
Ctrl+Home La inceputul documentului
Ctrl+End La sfarsitul documentului

= Cum se introduc caractere sau cuvinte noi?

1. Pozitionati cursorul de inserare in locul dorit (folosind mouse-ul sau tastele sageti pentru deplasare).

2. Tastati noul text. Textul aflat in dreapta se deplaseaza pe masura ce scrieti.

2.3.1 Folosirea comenzilor Undo (anulare) si Redo (refacere)

In cazul in care ati tastat un text gresit sau ati dat o comanda gresita, aveti posibilitatea sa anulati aceste

actiuni prin comanda Undo (Anuleaza).
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Comanda Redo (Refacere) inverseaza actiunea comenzii Undo, adica anuleaza ultima anulare, sau ulti-
mele 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 titlu (stanga sus).

» Anularea ultimei actiuni

In bara de titlu, faceti clic pe butonul Undo (anulare) .
Observatie: Daca nu se poate anula ultima actiune, atunci numele butonului se schimba in Imposibil de anulat.
» Refacerea (Redo) ultimei actiuni anulate

In bara de titlu, faceti clic pe butonul Undo (anulare) o
Observatie: Daca nu se poate reface ultima anulare atunci numele butonului se schimba in Imposibil de repetat.

2.4 Copierea, mutarea sau stergerea unui text

O facilitate a sistemelor de operare de tip Windows este memoria Clipboard, care permite stocarea tem-
porara 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 Word diferite;
- se pot muta sau copia texte sau grafica intre diferite aplicatii din Windows;
informatia ramane in Clipboard si dupa ce o lipiti (inserati) undeva, ceea ce permite sa inserati de mai
multe ori aceeasi informatie prin operatii repetate de lipire.
= Copierea textului in acelasi document
1. Se selecteaza textul dorit (sursa).
2. Se alege Copiere din meniul Pornire sau se apasa combinatia de taste Ctrl + C.
3. Se plaseaza cursorul de inserare la destinatie (clic cu mouse-ul).
4. Se alege Lipire din meniul Pornire sau se apasa combinatia de taste Ctrl + V.
Observatie: Dupa comanda Copy textul sau obiectul selectat va ramane in document, iar o copie a lui va fi pla-
sata in Clipboard astfel incat textul va putea fi "lipit” de mai multe ori. La urmatoarea comanda
Copiere sau Decupare textul din Clipboard va fi inlocuit.
* Mutarea textului in acelasi document
1. Se selecteaza textul dorit (sursd).
2. Se alege Decupare din meniul Pornire sau se apasa combinatia de taste Ctrl + X.
3. Se plaseaza cursorul de inserare la destinatie (clic cu mouse-ul).
4. Se alege Lipire din meniul Pornire sau se apasa combinatia de taste Ctrl + V.
Observatie: Dupa comanda Decupare 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” de mai multe ori.
Nota: 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.
= Stergerea textului
Un text care a fost introdus poate fi usor sters folosind tastele Backspace sau Delete . Stergerea se face
astfel:

Tasta Actiunea
Backspace Stergerea unui caracter din stanga cursorului de inserare
CTRL+ Backspace Stergere unui cuvant la stanga
CTRL + Shift+ Backspace Sterge textul pana la inceputul propozitiei
Delete Stergerea unui caracter la dreapta
CTRL+ Delete Stergerea unui cuvant la dreapta
CTRL+Shift+ 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 decu-
parea textului selectat si mutarea lui in Clipboard.

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 Gasire se refera la identificarea pozitiei unui sir de text in
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cadrul documentului, iar Inlocuire inlocuieste sirul de caractere (portiune de text) gasit cu unul nou.
Pentru utilizarea acestor comenzi, se alege Pornire —Gasire/Inlocuire.

2.5.1 Folosirea comenzii de cautare a unui fragment de text intr-un document

Alegeti Pornire —Gasire. In fereastra Navigare, care se deschide in stanga ferestrei, se introduce sirul
de caractere ce se doreste a fi gasit. Pe masura ce se introduce textul, rezultatele cautarii incep sa apara. Aces-
tea sunt marcate in cadrul documentului din fereastra de editare, iar in fereastra de navigare este afisata o
lista cu toate rezultatele gasite. Sagetile din fereastra Navigare permit deplasarea rapidain  « = docu-
ment la toate rezultatele cautarii.

2.5.2 inlocuirea unui cuvant sau a unei fraze

In unele cazuri este necesar ca textul gasit sa fie fnlo- | s simeaie o e
cuit cu un altul. Pentru aceasta se executa clic pe Inlocuire || [ s | oo [sae
din sectiunea Editare a meniului Pornire. ol [=]
Se introduce sirul de caractere ce se doreste a fi gasit
in caseta De gdsit, iar in caseta Inlocuire cu se introduce ||| ®=* =]
textul cu care se va face inlocuirea. Se incepe cautarea cu i i
clic pe Urmatorul gasit. Cu clic pe butonul inlocuire, in ||| 2m=2] [ | [Heseemeir ] [urdenoan] [ Resec |

mod repetat, textele gasite se vor inlocui unul cate unul,
iar daca in unele locuri nu se doreste substituirea textului gasit, se apasa butonul Urmatorul gasit.

Daca se da clic pe butonul Inlocuieste peste tot, atunci inlocuirea tuturor instantelor textului cautat
se va face automat in tot documentul.

Daca se da clic pe butonul Mai multe, vor apare optinu suplumentare.

Daca se bifeaza optiunea Potrivire litere mari si mici, atunci la gasirea textului se va tine cont de tipul
literelor (majuscule si minuscule).

Daca se bifeaza optiunea Numai cuvinte intregi, atunci textul cautat trebuie sa fie cuvant, nu parte
dintr-un cuvant.

2.6 Formatarea caracterelor

Formatarea textului se refera atat la alegerea tipului de font, a stilului fontului, a dimensiunii sau culorii
lui, cat si la alegerea distantei (spatierii) dintre caractere. Inainte de a face orice formatare, textul trebuie
selectat. Daca nu este selectat un text, atunci formatarile stabilite se vor aplica textului care se va introduce
incepand cu pozitia curenta a cursorului text (punctului de insertie).

Formatarile se realizeaza din meniul Pornire sectiunea Font. Aceasta sectiune contine butoane si casete
cu comenzile si selectiile cele mai uzuale.

»  Schimbarea tipului de font aplicat textului
Times NewRom ~ 12~ A" o7 | Aa~ | & _ ] o
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.

B 7 U -ae x, x = 2. In sectiunea de formatare se da clic pe lista cu tipurile
Font . de font, din care se alege tipul dorit. Exemplu: Times New Roman,
Arial, Gotic, etc.

» Schimbarea dimensiunii (marimii) fontului aplicat textului:
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.
2. In sectiunea de formatare se selecteaza dimensiunea din lista Dimensiune Font, sau se tasteaza o
valoare in caseta si apoi se apasa tasta Enter.
Exemplu: 14 ~

Font [ =
e R partea de jos a sectiunii de formatare, dand clic pe butonul ™

Din lista Font: se selecteaza fontul dorit (daca fontul nu apare in lista derulanta,
se folosesc barele de defilare pentru a-l afisa). In zona Size folosind lista cu vari-
ante, se selecteaza marimea de font doritd, sau se tasteaza marimea in caseta
| superioara.

Nota Pentru a realiza aceste operatii se poate folosi si caseta de dialog Font din

Exemplu: Acest text este scris cu fontul Times New Roman, de 11.

‘Tims Nev Roman

Font TrusType. Acest font va i utizat atét pentru imprimants cat si pentru ecran.

| (stabire ca mplct | [ Efecte teat. 0k | [ Revocare |
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2.6.1 Folosirea formatarii de tip: Aldin (Bold), Cursiv (Italic), Subliniere (Underline)

Sectiunea de instrumente Formatting contine butoane si liste derulante care permit scrierea cu caractere
aldine, cursive sau subliniate.

» Cum aplicam formatare de tip Bold (aldina, ingrosata) ?

1. Selectam textul pe care dorim sa-I modificam.

2. In bara Formatting facem clic pe butonul Bold
» Cum aplicam formatare de tip Italic (cursiva) ?

1. Selectam textul pe care dorim sa-I modificam.

2. Inbara Formatting facem clic pe butonul Italic 1 :
Nota - Se poate folosi si caseta de dialog Font pentru a realiza aceste operatii.
- Pentru a renunta la formatarea Bold sau ltalic, cu textul respectiv selectat, se dezactiveaza butonul
corespunzator din sectiunea Formatting.
* Cum aplicam formatare de tip Underline (subliniere) ?

1. Selectam textul pe care dorim sa-I modificam.

2. In bara Formatting dam clic pe butonul U Underline. Textul va fi subliniat cu o linie simpla.

Daca se doreste o altfel de subliniere atunci cu textul selectat se alege din lista derulanta asociata buto-
nului de subliniere felul dorit. 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 alege optiunea Doar cuvinte din caseta de
dialog Font.

Exemplu:

Text scris cu fontul Arial, stilul Aldin, subliniat cu linie dubla.

Text scris cu fontul Arial, stilul Cursiv, subliniate numai cuvintele.

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 tdiat cu o linie,
culoare text, transformarea literelor in majuscule/ minuscule, scriere in relief, umbra, blinking 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 (extinsa) sau Condensed
(condensatd) iar in caseta by: se introduce distanta cu care se doreste sa se extinda sau sa se micsoreze
spatierea dintre caractere. Aceasta caseta este inactiva daca selectati Default in caseta Spacing.

2.6.2 Trecerea unui text in format exponent (Superscript) sau indice (Subscript)

1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi scris sub forma de exponent sau indice.

2. Se alege Pornire — Font apoi se bifeaza indices sau exponent.
O alta variant este ca dupa selectarea textului sa se apese direct unul din butoanele x. x* sjtuate in secti-
unea Font din panglica Pornire.

2.6.3 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- introduce din nou cu litere mici deoarece exista posibilitatea transformarii caracterelor in mod
automat.

» Transformarea textului se realizeaza parcurgand pasii:

1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.

2. Se alege Font — Doar majuscule.

Daca doriti ca prima litera din fiecare cuvant selectat sa fie majuscula (Title) sau toate literele sa fie
majuscule dar fostele minuscule sa fie scrise cu un font mai mic decat majusculele (Small capitals) atunci ale-
geti Font— Efect — Doar majuscule sau Majuscule reduse.

2.6.4 Folosirea diferitelor culori in text

» Schimbarea culorii textului
1. Se selecteaza textul a carui culoare doriti sa fie modificata.
2. Se executa clic pe butonul Font color (Culoare font) aflat in sectiunea Font; aceasta operatie are ca
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efect aplicarea ultimei culori folosite. Daca se doreste aplicarea unei alte culori se executa clic pe

sageata de a- langa butonul Culoare font si se alege culoarea dorita.
» Evidentierea textului prin marcarea lui cu un marker colorat
Daca utilizatorul doreste sa atraga atentia asupra unei anumite regiuni din text se poate evidentia textul
respectiv prin utilizarea butonului Evidentiere text din bara Font. Acesta este echivalentul computerizat al utiliza-
rii unui marker de culoare, pe hartie. 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 L aflat pe sectiunea Font; textul va fi marcat in culoarea curenta.
Daca se doreste marcarea cu o anumita culoare se da clic pe sageata din dreapta butonului si se
alege culoarea dorita.
Daca se doreste renuntarea la culoarea de marcare se alege din lista de culori asociata ,,marker-ului”
varianta Fara culoare.
Observatie: Se poate obtine acelasi efect si procedand astfel: fara a selecta text se alege culoarea pentru

~marker” se da clic pe butonul Zr apoi se gliseaza penita deasupra textului ce se doreste eviden-
tiat (se pot marca astfel mai multe texte). Indicatorul de evidentiere va fi activ pana la efectuarea
unui nou clic pe buton.

Nota: Daca se dispune de o imprimanta color atunci textul va aparea evidentiat la tiparire.

2.6.5 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-I apli-
cati altui text. Aceasta facilitate este oferita de functia Descriptor de formate.
» Copierea formatului de la un text la alt text
1. Se selecteaza textul al carui format se doreste a fi aplicat la alt text.

2. In bara de instrumente Standard se face clic pe butonul & Descriptor de formate.
3. Se selecteaza textul destinatie (cel caruia i se va aplica noul format).
4. Se deselecteaza textul.

2.6.6 Alinierea textului:la stanga, centru, dreapta, stanga-dreapta (Justified)

Alinierea orizontalda a textului dintr-un paragraf determina 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.

Stanga-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).

Aliniere la stanga Aliniere la dreapta Aliniere la centru Aliniere stanga-dreapta
» Pentru a alinia un text se poate utiliza una dintre variantele:
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi aliniat.
2. In sectiunea de instrumente Paragraf, se face clic pe unul dintre butoanele:

Aliniere la stanga (Align Left), = Aliniere la dreapta (Align Right),
Stanga-dreapta (Justified).

La centru (Centered),
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2.6.7 Indentarea (retragerea) paragrafelor: la stanga, 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 s 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 fata de marginea din stanga si fata de marginea
din dreapta. Exista de asemenea posibilitatea de a creea o indentare diferita pentru prima linie din paragraf
in raport cu celelalte linii.

» Aplicatia Word pune la dispozitia utilizatorului mai multe modalitati de a indenta textul dintr-un paragraf:
A) Rigla gradata.
B) Caseta de dialog Paragraph din panglica Pornire.
A) Utilizarea riglei. Pe rigla orizontald sunt trei marcatori (butoane glisante) pentru stabilirea indentari-
lor, dupa cum apar in figura urmatoare:
Indentélrima linie

|.1...|/_\l... J-.EL-B.J-q_.SJ-.ﬁJ-.?.8.E.1|:|J-.11J-.12.J-l3.]lq_.]_SJ-.lﬁJ.-l?.8.19.

4

il
Indent stanga Indent dreapta

IlIQI?J_IzJI_BIJ_4I5J_I6J_I

Indent prima linie produce deplasarea primei linii din para-

graf spre dreapta sau stanga Acest text are indentata
prima linie, iar restul liniilor
nu sunt indentate.

- Indent stanga trimite celelalte linii din paragraf spre dreapta
primei linii atunci cand acest marcator este pozitionat in

dreapta marcatorului de “Indent prima linie” Acest text nu are indentatd
prima linie, iar restul

liniilor sunt indentate.

|-l-|-v-|-é-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6J--|

L 4 4

- Indent stanga delimiteaza un paragraf de restul textului [---1-+-] X+ -2;.-3-:-4-..5- -6
prin indepartarea tuturor liniilor din paragraf de marginea et o celo Do
stanga a documentului daca prima linie nu este identata la stinga. Este indentat

~ la stanga.

- 11,2134 -5 8] 8.9

- Indent dreapta mdepgrteaza textul de marginea din Acest  text  este
dreapta a documentului: indentat la dreapta.

- Acest  text este

_ indentat dreanta.

~ Indent stanga este folosit, in general, cu un indent dreapta [ = %P if e Less
si eventual cu indent prima linie pentru a crea o indentare A."esife’“ e :lnde“ttat
< o N i si stAnga si dreapta.
dualaA(md(?ntarlvle duale se folosesc in general pentru scoa O A AR
terea in evidenta a unor citate): stanga si la dreapta.

Cum modificam identarile unui paragraf folosind rigla?

1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) ce urmeaza a fi indentat.

2. Se gliseaza cu mouse-ul spre stanga respectiv spre dreapta marcatorul de indent (butonul) cores-
punzator de pe rigla. Daca glisati butonul “Indent stanga” atunci se va muta si butonul de
“Indent prima linie”. Pentru a muta numai marcajul pentru “Indent stanga” mentineti tasta Ctrl
apasata in timp ce mutati glisorul.

B) Caseta de dialog Paragraf
1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) ce urmeaza a fi indentat.
2. Se deschide caseta de dialog Paragraf:
In zona Indentare, in casetele Stinga, Dreapta se modifica distanta de indentare (se efectu-
eaza clic pe sagetile orientate in sus sau in jos, sau se pot introduce numere cu zecimala direct
in campuri).
3. Se face clic pe butonul - pentru a a