Modulul 3 — Procesare de text

Primii pasi in procesarea text

Deschiderea unei aplicatii de procesare de text
Pentru a porni aplicatia de procesare de text - Microsoft Word — deschideti meniul Start si
din optiunea Programs alegeti iconita Microsoft Word.
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Daca exista pe desktop o iconita Word, porniti aplicatia prin dublu clic pe acea iconita.
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Microsoft
Word
Structura ferestrei Microsoft Word se aseamana cu cea a ferestrelor sistemului de operare
Windows: contine bara de titlu, bara de meniuri, bara de stare, bare de derulare si suprafata de lucru.
Deosebit fata de alte ferestre este faptul ca are mai multe bare de instrumente.
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Deschiderea unui document existent — modificare si salvare
Ca sa deschideti un document existent, alegeti optiunea Open din meniul File, sau efectuati

un clic pe iconita Open din bara de instrumene.
Din caseta de dialog ce se deschide, selectati fisierul dorit.
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Daca fisierul se gaseste in alta parte decat in folderul care se deschide, atunci se foloseste
sectiunea Look In pentru a selecta locatia fisierului dorit. Pentru a deschide fisierul se efectueaza
dublu click pe el sau se selecteaza cu un clic de stanga si se apasa butonul Open.

Deschiderea mai multor documente
Pentru a deschide mai multe documente in acelasi timp, din casuta de dialog Open se

selecteaza fisierele care se doresc si se apasa butonul Open.
Selectarea se poate face in doua moduri. Daca fisierele se afla intr-un bloc continuu, atunci

se selecteaza primul document, se apasa tasta Shift si se selecteaza ultimul document, dupa care se
apasa butonul Open.
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Daca fisierele nu se afla intr-un bloc continuu, atunci se apasa tasta Ctrl si cu mouse-ul se
selecteaza fisierele dorite, dupa care se apasa butonul Open.
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Pentru a muta intre doua sau mai multe documente, comutati intre ferestrele corespunzatoare

acelor documente.

Deschiderea unui docume

nt nou si salvarea acestuia

In momentul in care se deschide Microsoft Word, apare in mod automat un document nou.
Ca sa deschideti, totusi un alt document nou, alegeti optiunea New din meniul File, prin combinatia

de taste Ctrl+N sau prin c

lic pe icoana New din bara satandard de instrumente.
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Dupa ce ati lucrat in documentul nou, pentru ca datele introduse de dumneavoastra sa fie
stocate pe disc, trebuie sa salvati. Alegeti optiunea Save din meniul File, sau apasati simultan tastele
Ctrl+S. Se va deschide o caseta de dialog, in care veti stabili locatia unde se va salva fisierul si veti

da nume acestuia.
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Inchiderea unui document

Pentru a inchide programul Word se apasa icoana Close din partea dreapta sus a ferestrei.
Daca nu este salvat documentul, va apare o caseta de dialog in care veti fi intrebati daca doriti sa
salvati schimbarile aparute in document. Dati Yes daca vreti sa salvati datele, No daca nu - daca dati
No, datele introduse dupa ultima salvare se vor pierde, si Cancel, ca sa anulati comanda si sa
ramaneti in continuare in program.

Pentru a salva documentul pe o discheta, se alege comanda Save As din meniul File. Se va
deschide o casuta de dialog asemanatoare cu cea Save.
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Se efectueaza click pe sageata in jos in partea dreapta din dreptul numelui directorului unde
se salveaza in mod implicit, My Documents, a sectiunii Save As si din meniul derulant care apare se
selecteaza 32 Floppy (A).
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Se introduce un nume fisierului si se apasa butonul Save.

Salvarea documentelor sub un alt nume sau in alt format

Tot cu ajutorul functiei Save As din meniul File se poate stabili tipul fisierului. Se pot salva
in format text (.txt), sablon sau template (.dot), sau de tip program. Se face click pe sageata in jos,
de langa sectiunea Save as type: si se selecteaza tipul formatului de fisier sub care dorim salvarea:
HTML, RTF, etc.

Un document de tip RTF — Rich Text Format — este un fisier generic care poate fi citit si
folosit de o gama mare de programe diferite. Se salveaza documente sub acest format atunci cand



dorim sa trimitem fisierul unei alte persoane care are o versiune diferita de Word sau o alta aplicatie
de procesare de text. Daca fisierul contine formatari complexe ale textului, atunci marimea acestuia
in format RTF va fi mult mai mare decat a unui fisier Word normal.

Un fisier TXT - este un fisier care contine numai text, formatarile txtului se pierd la salvarea
sub acest format.

Salvarea unui fisier in format HTML — Hyper Text Mark-up Language — duce la vizualizarea
documentului ca si pagina web. Aceasta pagina web poate fi vizualizata cu un bowser in Internet
sau in reteaua locala.

Salvarea sub aceasta forma se face selectand in sectiunea Save As Type: Web Page (*.htm;
*.html) sau din meniul File alegand comanda Save As Web Page.
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Folosirea functiei “Help” (Ajutor)
Asistentul Office este o imagine prietenoasa care asista utilizatorul de-a lungul folosirii
programului.

What would you like to do?

Type your queshon heare and

then click Search

Optione

Afisarea Asistentului se face din comanda Show Office Assistant din meniul Help.
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Ascunderea acestuia se face din comanda Hide Office Assistant din meniul Help, sau prin
click de drepta pe acesta si alegand din meniul derulant comanda Hide.
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Semnul intrebarii - ? - din meniul Help are semnificatia — Aceasta ce este ?. Selectand
aceasta optiune si apoi facand clic pe obiectul necunoscut din pagina, se va afisa o scurta explicatie.
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Inchiderea aplicatiei de procesare de text
Pentru a inchide aplicatia in care am lucrat, se efectueaza click pe icoana Close Window,

care este diferita de icoana Close. Este situata in partea dreapta sus a ferestrei, sub icoana Close.

=l B ] - inchide aplicatia

% - - inchide fisierul (documentul in care s-a lucrat)

Ajustarea setarilor de baza

Schimbarea modului de afisare a paginii
Se efectueaza clic pe meniul View si se selecteaza modul de vizualizare dorit.
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O Normal — permite editarea, formatarea documentului, dar nu va afisa informatii aditionale
cum ar fi antetul sau subsolul.

0 Web Layout — afiseaza documentul in forma in care ar aparea pe Internet.

o Print Layout — permite vizualizarea mai multor coloane, antet si subsol in document. Se

pot vizualiza de asemenea si imagini grafice in acest mod.

Full Screen — permite editarea si formatarea documentului.

Zoom — permite largirea sau miscorarea vizualizarii paginii pe ecran.

O

Folosirea functiei de modificare a dimensiunilor vizualizarii

Functia Zoom - permite marirea sau miscorarea zonei de afisare a ferestrei pe ecran. Se
poate afisa toata pagina sau numai o sectiune a ei.

Aceasta operatie se poate realiza cu ajutorul icoanei Zoom. Se poate alege o marime
predefinita sau se poate introduce o valoare proprie.
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Modificarea afisajului barei de instrumente
Pentru a ascunde sau afisa o bara de intrumente, se selecteaza comanda Toolbars din meniul
View pentru a afisa meniul derulant Toolbars. O lista de bare de instrumente este disponibila, din
care se selecteaza cea dorita. Ascunderea/afisarea se face prin selectarea itemului dorit.
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Afisarea sau ascunderea caracterelor neimprimabile

Asa cum si numele sugereaza, aceste caractere nu apar la printare. Aceste caractere sunt
folositoare pentru a vedea cate paragrafe exista in document si unde se afla acestea. Cand
caracterele neimprimabile se afiseaza pe pagina de lucru, textul va arata astfel:
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Pentru a afisa/ascunde caracterele neimprimabile, se selecteaza/deselecteaza icoana
Show/Hide din bara de instrumente.

Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiilor: numele utilizatorului,
directorul/folderul prestabilit, salvarea documentelor.

Aplicatia Microsoft Word va ofera posibilitatea de a schimba anumite optiuni. Apelati
functia Options din meniul Tools. Se va deschide urmatoarea caseta de dialog:
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In sectiunea General puteti schimba unitatea de masura (centrimetru, inch, milimetri, etc). In
User Information vedeti informatii despre utilizatorul curent si puteti schimba aceste informatii.
Pentru a modifica directorul implicit in care salvati documentele lucrati in sectiune File Locations.

Operatii de baza

Introducerea unui caracter, cuvant, propozitie sau unui mic grup de cuvinte

La deschiderea unui document nou, pe suprafata de lucru propriu-zisa (foaia alba), in partea
stanga sus, cam la 2,5 centimetri de marginea din stanga puteti vedea o linie verticala ce clipeste.
Acesta este cursorul de text si arata locul unde vor fi introduse datele.

Textul este introdus de la tastatura. Introducerea unui paragraf nou se face apasand tasta
Enter. Daca se apasa de doua ori, un rand va fi lasat intre paragrafe.

Trecerea la randul urmator se produce in mod automat, nefiind nevoie schimbarea manuala,
ca la masinile de scris. Daca s-ar folosi la sfarsitul fiecarui rand tasta Enter, atunci s-ar putea
intampla, ca la o modificare ulterioara a marimii sau stilului caracterelor, intreaga infatisare a



textului sa se modifice, fiindca s-ar putea intampla ca un paragraf nou sa inceapa chiar la mijlocul
unui rand.

Modalitatile de introducere a datelor in Word sunt: Insert si Overwrite. In mod normal,
Word functioneaza in modul Insert, ceea ce inseamna ca datele sunt introduse fara a se rescrie cele
existente. Modul Overwrite presupune faptul ca datele introduse le rescriu pe cele deja existente.
Schimbarea intre cele doua moduri de scriere se face apasand tasta Insert. Modul (Insert sau
Overwrite) este specificat in partea de jos a paginii.

REC TRE EXT OYR English(U.5

Modul Insert presupune inserarea textului de la punctul de insertie specificat. Textul deja
existent este mutat pentru a face loc celui care se introduce. Atunci cand tastam, textul va fi mutat
treptat catre dreapta si apoi trecut pe linia urmatoare.

Atunci cand vrem sa adaungam text in cel deja existent se face click cu mouse-ului in locul
in care se doreste inserarea textului si se incepe tastarea.

Folosirea comenzii “Undo”

Aceasta comanda se foloseste atunci cand dorim anularea ultimei operatii facute. Daca am
introdus o imagine gresita, am redimensionat-o sau am inserat un caracter sau am muatat textul si
dorim sa revenim la forma initiala, se apasa butonul Undo din bara de instrumente sau se alege din
meniul Edit comanda Undo. Combinatia de taste pentru functia Undo este Ctrl+Z.

Inversul comenzii Undo este Redo — reface ultima comanda anulata. Inverseaza actiunea
comenzii Undo. Combinatia de taste — Ctrl+Y.
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Introducerea unor caractere/simboluri speciale

In timpul introducerii textului este posibil sa avem nevoie de caractere speciale, ce nu se
gasesc pe tastatura. Pentru a le introduce se pozitioneaza cursorul de text in locatia dorita, se alege
din meniul Insert comanda Symbol... Aceasta va deschide fereastra de dialog Symbol din care se va

selecta simbolul dorit.
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Introducerea unei intreruperi de pagina sau de linie intr-un document
Se alege din meniul Insert comanda Break... care va deschide o fereastra de dialog. Aici se
va alege tipul de intrerupere dorit si se apasa pe butonul OK.
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Selectarea informatiilor

Daca vrem sa aplicam o formatare (sa schimbam stilul, culoarea, marimea caracterelor) unui
text, trebuie mai inainte sa selectam cuvantul, fraza sau paragraful respectiv.

Exista si situatii in care nu este necesara selectarea textului. Atunci cand dorim formatarea
textului, spre exemplu il dorim bold (ingrosat), este suficient sa facem un click in interiorul
cuvantului si apoi sa apasam icoana Bold din bara de intrumente.

Pentru a selecta un caracter, ne pozitionam inaintea caracterului, se apasa simultan tasta
Shift si tasta directionala dreapta, dupa care se elibereaza tastele.

Pentru a selecta un cuvant, se efectueaza dublu click pe cuvant.

Pentru a selecta o linie, se pozitioneaza cursorul mouse-ului in fata liniei pana cand pointerul
mouse-ului se schimba intr-o sageata care pointeaza in sus si dreapta. Se efectueaza un singur click
si linia se selcteaza.

Pentru a selecta o propozitie sau o fraza, se pozitioneaza pointerul mouse-ului in fata
propozitiei, se apasa tasta Ctrl si se efectueaza click in interiorul propozitiei.

Pentru a selecta un paragraf se pozitioneaza pointerul mouse-ului pe paragraful care se
doreste selectat si se efectueaza click de trei ori.

Pentru a selecta intregul text se apasa combinatia de taste Ctrl+A sau se alege din meniul
Edit comanda Select All.
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Copierea, mutarea sau stergerea
Pentru a copia un text intr-un document, se selecteaza textul dorit si din meniul Edit se alege

comanda Copy sau se apasa simultan tastele Ctrl+C. Apoi se pozitioneaza cursorul mouse-ului in
locul in care dorim sa punem textul si se alege din meniul Edit comanda Paste sau se apasa
combinatia de taste Ctrl+V.
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Mutarea dintr-o partea in alta a textului in acelasi document se face prin selectarea textului
dorit, din meniul Edit se alege comanda Cut sau se apasa simultan tastele Ctrl+X. Se pozitioneaza
cursorul mouse-ului in locul in care dorim sa mutam textul si se alege din meniul Edit comanda
Paste sau se apasa combinatia de taste Ctrl+V.

Copierea si mutarea textului intre documente active.

Copierea sau mutarea textului intre documente active se face in mod asemanator.

Pentru copiere se deschide documentul sursa in care selectam textul dorit, alegem comada
Copy sau se apasa simultan tastele Ctrl+C. Se deschide al doilea document — destinatie - unde se
pozitioneaza cursorul mouse-ului in locul in care dorim sa copiem textul si se alege din meniul Edit
comanda Paste sau se apasa combinatia de taste Ctrl+V.

Mutarea textului intre documente active se face in mod asemanator. se deschide documentul
sursa in care selectam textul dorit, alegem comada Cut sau se apasa simultan tastele Ctrl+X. Se
deschide al doilea document, destinatie, unde se pozitioneaza cursorul mouse-ului in locul in care
dorim sa copiem textul si se alege din meniul Edit comanda Paste sau se apasa combinatia de taste
Ctrl+V.

Stergerea textului
Stergerea textului se realizeaza cu tastele Delete sau Backspace.
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Pentru stergerea unui caracter, se pozitioneaza mouse-ul in dreapta caracterului care se
doreste sa fie sters si se apasa tasta Backspace sau se pozitioneaza in stanga caracterului si se apasa
tasta Delete.
Pentru a sterge un cuvant se efectueaza dublu click pe cuvant pentru a-| selecta dupa care se
apasa tasta Delete sau se pozitioneaza cursorul mouse-ului in dreapta cuvantului si se apasa

combinatia de taste Ctrl+ Backspace.
Pentru a sterge una sau mai multe linii, se pozitioneaza cursorul mouse-ului in fata liniei



pana cand pointerul mouse-ului se schimba intr-o sageata care pointeaza in sus si dreapta. Se
efectueaza un singur click si linia se selecteaza. Daca se doreste sa se selecteze mai multe linii, se
trage mouse-ul peste liniile dorite, cu butonul din stanga apasat. Apoi se apasa tasta Delete.

Pentru a sterge o propozitie, se pozitioneaza pointerul mouse-ului in interiorul propozitiei
case urmeaza sa fie stearsa. Se apasa tasta Ctrl si si face click cu mouse-ul. Dupa ce propozitia este
selectata, se apasa tasta Delete.

Pentru a sterge un paragraf, se selecteaza paragraful dorit si se apasa tasta Delete.

Pentru a sterge un bloc de text, se selecteaza textul trecand peste linii cu butonul din stanga
apasat, dupa care se apasa tasta Delete.

Gasire si inlocuire

Uneori puteti avea nevoie de un anumit cuvant sau propozitie. Daca documentul este mare
cautarea este dificila. Cauta si inlocuieste — Find and Replace — este o comanda a programului
Word care permite gasirea si inlocuirea unui cuvant sau fraza in document. Aceasta comanda se
gaseste in meniul Edit. Folosind comanda Find, se va afisa o casuta de dialog. In campul Find what
din aceasta casuta se introduce textul pe care doriti sa il cautati.De fiecare data cand textul cautat a
fost gasit, cautarea este intrerupta si acest text apare selectat. Pentru a cauta mai departe se pasa
butonul Find Next.

Ede | wew Insent Format Find and Replace rf?jg]

&9 Undo Typing CorkZ
Find lRega\:e | @10 |

13 Find what: |! il
@ Office Clipbaard. ..
(7% Ppasts Chrl+V
Select Al Ceik+A [ Highlight alliterns Found n:
Brd.  CohF | ‘ 2 oo v | [ | Concol
] 3

Casuta de dialog se poate activa si prin apasarea combinatiei de taste Ctrl+F.

De multe ori se doreste inlocuirea unui text cu un altul. Se pozitioneaza pointerul mouse-ul
in locul din care se doreste inceperea cautarii, se deschide fereastra Find and Replace (functia
Replace din meniul Edit sau din apasarea simultana a tastelor Ctrl+H) si se introduce in campul
Find what textul pe care dorim sa-l inlocuim si in campul Replace with introducem textul cu care
dorim sa-l inlocuim pe primul. Se pot introduce maxim 255 caractere in campul Find.

find and Replace ﬁ}@

Find Replace ] GoTo |

Find what: || L]

Replace with: | ~]

More ¥ ‘ } J i f H—I Cancel l

O Find Next — gaseste urmatorul cuvant, format sau fraza
O Replace — inlocuieste cuvantul gasit cu cel introdus in sectiunea Replace with
0 Replace All — inlocuieste toate cuvintele gasite cu cel specificat in sectiune Replace with.



Formatare

Formatarea textului

Modificarea (formatarea) textului se refera atat la alegerea tipului de font, a stilului,
dimensiunii sau culorii lui, cat si la alegerea distantei (spatierii dintre caractere, respectiv a modului

de aliniere a textului.

Schimbarea caracterelor: dimensiune si tip

Pentru a schimba marimea sau tipul fontului se selecteaza textul caruia vrem sa-i aplicam
formatarea. Acesta poate fi intregul document, un caracter, un cuvant, o fraza sau un pragraf. O
modalitate rapida de a schimba marimea si tipul fontului se realizeaza cu ajutorul icoanei
Formatting din bara de instrumente.

[reves tiev Ronar 5 R G o

& Albertus Exira Bold = g la
& Albertus Meadium — 9 mm
8 Antique Olive 10 ==
v Anal ,,

r Arial Black 14

T Aral Narrow 16

i Arial Unacode 15 18

ir Batang 20

& Bitstream Vera Sans g:‘;

t Bitstream Vera Sans Mon 26 =
# Bitstream Vera Serif

% Book Antiqua v

Schimbarea fontului se mai poate face si folosind casuta de dialog Font care apare in urma
folosirii comenzii Font, din meniul Format.

Format lLools Table ‘Window

Fonk I Character Spacing | Text Effects ]

Fork: Fort: style:
[Reqular

A e

=y Paragraph...

Theme...

Reveal Formatting. .,

<«

:— Bullets and Numbering. ..

Borders and Shading...

&
M Styles and Formatting. ..

Font color: Underline style:
automatic f] I(nnne) 4vJ I itamati- I

Effects

I strketbrough ™ shadow I Smal caps

I Deuble skrike:hrough I Qutinz I Allcaps

I Superscript I Emboss | Hidden

I Subscript I” Ergrave
Praview

Times NMew Eoman

This is = TrueType font. This font will be used on boeh peinter and scesn,

Dafault... I oK I Cancal

O Font - specifica modul de prezentare a caracterelor
o Font Style - determina modul de evidentiere a caracterelor; ex: Bold (ingrosat) sau Italic

(aplecat);



Size - determina marimea caracterelor in puncte

Underline - determina folosirea stilului underline (subliniat)

Color - determina culoarea textului

Strikethrough — caracterele selectate sunt taiate cu o linie

Double Strikethrough - caracterele selectate sunt taiate cu doua linii
Superscript - textul este ridicat deasupra pozitiei normale a liniei textului (exponent)
Subscript - textul este coborat sub pozitia normala a liniei textului (indice)
Shadow - adauga o umbra in spatele textului

Outline - afiseaza granitele interioare si exterioare ale fiecarui caracter
Emboss - textul apare ca si cum ar fi sters din pagina si scos in relief
Engrave - textul apare ca printat sau presat in pagina

Small caps - textul este scris litere mici

All Caps - textul este scris majuscule

Hidden - textul este ascuns in pagina

Preview - efectul apare inainte de a aplica stilul

Ooooooooooooooad

Folosirea optiunilor: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) si subliniere
Se selecteaza textul caruia dorim sa-i aplicam optiunea si se selecteaza icoana Bold, Italic
sau Underline din bara de instrumente Formatting.

B - Bold (caractere aldine sau ingrosate) — Ctrl+B
z - Italic (caractere cursive sau aplecate) — Ctrl+1
U —_Underline (caractere subliniate) — Ctrl +U

Pentru a anula optiunile de bold, italic sau underline, se reapasa cu mouse-ul butonul
corespunzator din bara de instrumente Formatting dupa ce se selecteaza textul.

Pentru a varia modalitatile de subliniere, se selecteaza textul pe care dorim sa-I subliniem si
din meniul Format se alege comada Font. In sectiunea Underline options se face click pe sageata in
jos care va afisa un meniu derulant cu diferite modalitati de subliniere. Se alege stilul dorit si se
poate observa ca in sectiune Preview se afiseaza noua subliniere. Se apasa buronul OK pentru
confirmare.

Underfine stiyke:

Folosirea diferitelor culori in text
Se selecteaza textul caruia vrem sa-i modificam culoarea, se face click pe icoana Font Color,
care va afisa un meniu derulant din care se alege culoare dorita. Deselectati textul pentru a putea

observa schimbarile.
- R

I. Automatic I
EEEEEEEN
EEEEEEEN
mEEEEEED
. BuEmE B8 B |

More Colors...




Pentru a aplica diferite culori in background (fundal), se selecteaza textul, se alege din
meniul Format comanda Borders and Shading. In casuta de dialog care se afiseaza, se alege
optiunea Shading de unde se alege culoarea dorita si apoi se confirma prin efectuarea unui click pe
butonul OK.

Borders and Shading @@

Borders | PzgsBordsr  Shadng |
Fill Previsw

No Fill

|
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N TEENECT paragrat
N EEN
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ErT TR moecoos. |

Pa2ms
Skyle:
|| clear Apply to:

w
—= |Tc.';l "

I i ¥
Show Toolbar Horizonkal Lire. ., J | OK | Cance| l

Copierea formatarii unui text selectat

Se selecteaza textul care are formatarea dorita, se face click pe icoana Format Painter.
Pointerul mouse-ului se va schimba intr-o mica pensula. Cu aceasta pensula trecem, tinand apasat
butonul stang al mouse-ului, peste textul caruia dorim sa ii aplicam formatarea.

<

Folosirea optiunilor de aliniere a textului in cadrul unui document

Procesul de aliniere a textului relativ la marginile din stanga sau dreapta, va afecta modul de
vizualizare al documentului. In mod predefinit, majoritatea textelor este aliniata la stanga paginii
sau coloanei. Folosirea optiunii justified permite aranajarea cuvintelor atat in partea dreapta, cat si in
stanga, exact ca intr-un articol sau revista in care sunt folosite mai multe coloane.

Alinierea textului se face ori prin cursorul de text la inceputul noului document si alegerea
tipului de aliniere, sau prin selectarea textului si aplicarea modalitatii de aliniere.

Pentru a selecta modul de aliniere a textului se folosesc butoanele din bara de instrumente
Formatting.

Ll
mi|
Ml

- alinierea la stanga — aliniaza textul de la margine, in partea stanga; este setarea
implicita

- Centru — aliniaza textul in centrul paginii, relativ la marginile din stanga sau din
dreapta

- alinierea la dreapta — aliniaza textul in marginea din dreapta a paginii

- justified — aliniaza textul intre marginea din stanga si cea din dreapta, marind sau
micsorand spatiul dintre cuvinte



Stiluri de formatare predefinite
Microsoft Word va ofera cateva stiluri gata facute. Puteti aplica un astfel de stil selectand
textul dorit si apasand in bara de instrumente Formatting meniul Style.

| Times Mew Roman  ~ 12
Clear Formatting
Heading 1 1
Heading 2 v
Heading 3 1
Mormal 1
Normal (Web) 1
Normal (Web) + After: 0 pt
More...

Folosirea despartirii in silabe (hyphenation) unde e necesar

Pentru a seta in mod automat aceasta optiune, se selecteaza din meniul Tools comanda
Language. Din submeniul afisat se alege comanda Hyphenation. Aceasta va afisa casata de dialog
Hyphenation.

[Tocks | Table  window i

¥ 2palng and Grammar . L2 2o B9 esw %
Hyphenation E _ Lenguage b [ et Language.
P . m 1 Yioed Count... Translore, .
I iAutomatically hyphenate docum.g“_“_g i{l AgoSarmarise.., Thosaurts...  SHEtHE?
¥V Hyphenate words in CAPS Speecy Hyphenatin, .. |

¥ IrackChanges Chr4Shftes

Hyphenation zone; ]0-75 cm 5 ] Commpere 300 Marge Docummants,

Limit consecutive hyphens tos [Io limit =] R i

Qpine Collsboraton »

Manual.. . | | QK | Cancel J Lettars and Mabngs »

Took onthe Web. .,

Maco »
Yemplates and Add-Ins....

AutoCor ect Cptions, .,

Qustomize. ,

Qoticas.,

Wl

Pentru a realizeaza aceasta sarcina manual, se selecteaza butonul Manual...

Schimbarea dimensiunii spatiilor dintre randuri

Pentru a schimba dimensiunea spatiului dintre randuri intr-un document se plaseaza
pointerul mouse-ului in locul de inserare si din meniul Format se alege comanda Paragraph pentru a
afisa casuta de dialog Paragraph.
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Din sectiunea Line Spacing se alege marimea dorita a spatiului dintre randuri. Aceste optiuni
sunt Single (un singur rand), 1.5 lines (distanta de un rand si jumatate), Double (doua randuri), At
Least (cel putin...), Exactly si Multiple Lines.

O Single - este setarea implicita. Nu adauga spatii suplimentare intre linii

O 1.5 lines - specifica un spatiu si jumatate intre randuri. Adauga o jumate de spatiu in plus,
fata de standard.

0 Double - specifica adaugarea unui spatiu fata de standard. Marimea spatiului va fi astfel
dubla.

O At least - specifica minimul de spatiu dintre lini. Word va adauga orice marime a spatiului
ceruta.

O Exactly - specifica o marime fixa a spatiului dintre linii

O At - specifica o cantitate optionala, introdusa de utilizator, a spatiului dintre linii, introdusa
in numarul de puncte sau in linii.

O Multiple - in casuta At se specifica sau se selecteaza spatierea dorita

Se pot adauga spatii si intre paragrafe, inaintea acestora sau dupa ele. Se pozitioneaza
mouse-ul in paragraful a carui spatiere dorim s-o modificam si se selecteaza din meniul Format
comanda Paragraph pentru a afisa casuta de dialog Paragraph. In aceasta casuta, in sectiunea
Spacing, se introduc valorile dorite.

Spacing

Before: I Auto E‘
After: |IJ pt E‘

[ Dont-add space betwsen para



Folosirea si setarea tabulatorilor: stinga, dreapta, centru, zecimal

Tabulatorii permit setarea intr-un mod rapid si usor a modalitatii de inserare: stanga, dreapta,
centru, zecimal, etc.

Setarea tabulatorilor folosind rigla: se selecteaza paragraful caruia dorim sa-i aplicam un
tabulator (ne asiguram ca rigla este afisata pe ecran).

o [ Jsert Fomat  Toc
[:. Norms

Web Layout

Priot Layout

Qutine

Task Pane

(@] &

L.

i}

[

AE
i

Pocument Map

Se afiseaza in partea stanga a riglei simbolul Tab. Se executa click pe acest simbol, pana
apare cel dorit.

Pentru a aplica acest tab, se face click pe rigla, in dreptul locatiei in care dorim sa aplicam
acest tab de oprire.

E— textul este introdus de la stanga la dreapta incepand de la tabulator
E— textul este centrat tinand cont de pozitia tabulatorului

E— textul se aliniaza la dreapta pana la tabulator

E- textul se aliniaza Tnainte de punctul zecimal la stanga, iar dupa punctul zecimal
se aliniaza la dreapta.

Selectarea se poate face si cu ajutorul meniurilor. Astfel din meniul Format se alege
comanda Tabs, care va afisa casuta de dialog Tabs.

Format l Tools Table ‘Window Tabs |3
A Font Izh stop poston: Dt dt tab stops:

.12 ol |1z5cm -4

=f Paragraph... Teb stons to bs cleared:

= Bullets and Murmbering...

Borders and Shading... Allgniment
* Left "~ Cancer " Aghe
l Tabs.., ™ Coomal ~ Ber
Leader
[ Theme.. @ L Nore ™ oo 4
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44 Styles and Formatting...

Cet L8] T Al
2% Reveal Formatting. .. s R i

ITI Cancel

Pentru a insera un nou tab, se tasteaza potitia in sectiunea Tab Stop Position sau se
selecteaza din lista. Se poate alege: Left, Center, Right, Decimal sau Bar din sectiunea Alignment.

In sectiunea Leader, se selecteaza 1, 2, 3 sau 4.

1 — nu introduce puncte

2 —introduce o linie punctata

3 - introduce o linie punctata

4 — introduce o linie groasa



Adaugarea chenarelor unui document

Chenarele sun folosite pentru incadrarea textului. Prin simpla selectare a unui obiect si
folosirea facilitatii Border and Shading se pot desena linii sau chenare care incadreaza obiectul.
Pentru incadrarea textului se mai pot folosi casute de text — Text Box.

Adaugarea unui chenar folosind butonul Outside Border — se plaseaza cursorul in interiorul
paragrafului si se apasa cu mouse-ul icoana.

] ~
Daca se doreste alegerea unui alt tip de chenar, se efectueaza click pe sageata in jos din
dreptul icoanei, si din cele afisate, se alege cea dorita.

O-z-4A-.

DETE RS
P £

Chenarele se pot crea in jurului unui text selectat. Daca nu se selecteaza mai intai textul si se
aplica un chenar, acesta se va intinde de la un capat pana la celalalt al randului.

Adaugarea unui chenar unui obiect se face cu ajutorul meniurilor derulante. Se selecteaza
obiectul, se alege meniul Format si de aici comanda Borders and Shading care va afisa casuta de
dialog Borders and Shading.

Borders and Shading E‘@
Borders I Page Border ] Shading |
Setting: Seyle: Praviaw
’ ;i Jicleon diagram below or use

Box R IS :]

|D ST buttons to apply borders

Shadar - J
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whidth: 1] 1]
3 e | ViR, ———— ;] £oply to:
%T] S ‘Parugrcph LI
optiores. ..
Show Toolbar l Horizoatal Ling... J | oK ] Cancel |

Se poate personaliza chenarul folosind urmatoarele setari:

O Settings — permite definirea tipului de chenar pe care dorim sa-l folosim. Se alege dintre
variantele Box, 3-D sau Custom. Daca aplicam un chenar unui tabel, avem optiunea All
sau Grid.

O Style — permite definirea unui tip de linie care va fi folosita in chenar

O Color - permite definirea unei culori care va fi folosita in chenar

O Width - permite definirea marimii chenarului

O Preview - permite vizualizarea efectelor aplicate inainte ca acestea sa ramana definitive

Pentru a inlatura un chenar, se selecteaza obiectul si prin acelasi procedeu se deschide
fereastra Borders and Shading. Se selecteaza None din Settings. Pentru a confirma inlaturarea
chenarului se apasa butonul OK.



Pentru a adauga un chenar unei pagini se selecteaza din fereastra Borders and Shading
sectiunea Page Border si se selecteaza efectul dorit.

Borders and Shading

Setting: Style: Preview
[ | j ick on diagram bekw or use

buttons to apply borders

Color
I Autematic v]
30 -
= Width: B3] |
Wpt” —— i8S .
Custom ’ _J hpnbrto
At I\Vhob cocumant :J
(rons) -
= 3 dia,
Show Toolbar l Honzontal Lina. .. ] ’__OK——I Cancel I

Se pot alege dintre diferite stiluri, culori sau efecte grafice (Art).

Shading — pentru a aplica aceasta formatare, se alege selecteaza obiectul pe care dorim sa-I
evidentiem si apoi, din fereastra Borders and Shading sectiunea Shading.

Borders and Shading
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Folosirea listelor (numerotare, marcatori)

Listele cu marcatori se folosesc pentru numerotarea, enumerarea sau evidentierea unor
obiecte. Se pot selecta mai multe formate de marcatori sau se pot crea. Orice caracter disponibil in
fonturi poate fi folosit ca si marcator.

O lista cu marcatori se poate aplica efectuand click pe icoana Bullets din bara de instrumente
Formatting.



Pentru a inlatura o astfel de lista, se selecteaza lista si se reapasa cu mouse-ul icoana Bullets.
Pentru a adauga o lista de numerotare se efectueaza click pe icoana de mai jos, dupa ce
obiectul caruia vrem sa-i aplicam lista a fost selectat.

)
e
3 —

Pentru a aplica o lista cu marcatori sau de numerotare diferita de cea standard, se selecteaza
obiectul caruia dorim sa-i aplicam lista dupa care se alege din meniul Format comanda Bullets and
Numbering. Aceasta va deschide casuta de dialog Bullets and Numbering.

Format lIOOIS Table  “indow Bullets and Numbering
A Font... Buleted .ﬂumbctcd | Outliv= Numbered | List Styles ]
=57 Paragraph... " i .
= Bullets and Numbering, .. 5
{[E ik ol i Nane 2 &
Borders and Shading. .. = & 3
Tabs. ..
o v
fi# Theme... ‘ %
-‘ 0:0 > v
<4 Styles and Formatting. ..
: & e b v
.@‘ Reveal Formatting. ..
0K | Cancel I

Se va deschide sectiunea Bullets. O lista de stiluri va fi afisata din care se va selecta un stil
dorit si se va apasa butonul OK.

Daca dorim o lista de numerotare si dorim un alt stil decat cel afisat in mod predefinit, tot
din casuta de dialog Bullets and Numbering se alege sectiunea Numbered. O lista de stiluri va fi
afisata din care se va selecta un stil dorit si se va apasa butonul OK.

Bullets and Numbering ﬁ]@
Bulisted | UM || Outine Mumbersd | List Styles |

1 1) |
MNone 2i = ) Il
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& 3 _custorize |
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Stabilirea formatului paginii

Optiunile de formatare a documentului se gasesc in meniul Format. Optiunile de setare a
documentului sunt localizate in schimb in meniul File si accesate prin intermediul comenzii Page
Setup.



Page Setup WE

Margns | Paper ‘ Layot [
Margns
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Pages
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Orientarea paginii se face apasand pe Portrait sau Landscape din sectiunea Orientation.

Qrientation
Portrait Landscape

Marginile paginii se pot seta cu valori diferite de cele predefinite. Aceasta schimbare se
poate face pentru intreg documentul sau humai pentru o pagina.
Din fereastra Page Setup se alege tab-ul Margins si se introduc noile valori.

Margins I Paper | Lawout I

Margins

Top: ] 5‘ Bottom: |2.54 em 5‘
Left: IS.I? cm 5‘ Right: |3.1? cm 5:
Gutter: lU cm E: Gukter position: lLeft v l

O Top — seteaza marginea de sus a paginii

O Bottom - seteaza marginea de jos a paginii

O Left - seteaza marginea din stanga a paginii

o Right - seteaza marginea din dreapta a paginii

g Gutter — seteaza marginea din stanga / dreapta pentru paginile care urmeaza a fi indosariate

Pentru a confirma schimbarile, se apasa butonul OK.

Folosind sectiunea Paper, din fereastra Page Setup, se alege marimea paginii folosite (Letter,
A4, A5, etc).
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Finalizarea unui document

Antet si Subsol (Header and Footer)

Antetul si subsolul permit introducerea de informatii in partea de sus si de jos a fiecarei
pagini. Aceste informatii constituie in general numele capitolelor, numarul paginii, etc. Informatia
din antet sau subsol se poate vizualiza in modul Print Layout View sau Print Preview, da nu si in
modul Normal.

Crearea unui antet sau a unui subsol se realizeaza selectand din meniul View comanda
Header and Footer. Daca este nevoie, Word va schimba in mod automat modul de afisare, astfel

incat sa fie vizibile informatiile.

E O ® O 0 e 5 (E 0 g

Ingert AutoText =

coeceasd

Se selecteaza antetul sau subsolul si se introduc informatiile. Pentru a schimba intre antet si
subsol, se foloseste butonul Switch Between Header and Footer.

Se insereaza textul si dupa terminare, se apasa butonul Close din bara de unelte Header and
Footer.
Apasand butoanele corespunzatoare din bara de unelte Header and Footer, se pot insera

numarul curent al paginii, data sau ora in antet sau subsol.
Modificarea antetului sau a subsolului se face asemanator, din meniu View selectandu-se



comanda Header and Footer. Editarea textului se face folosind tehnicile normale.

Inserarea numarului paginii in antet sau subsol se face folosind comanda Header and Footer
din meniul View. Se va afisa bara de instrumente Header and Footer. Se pozitioneaza punctul de
insertie in antet sau subsol si se apasa icoana Insert Page Number.

—
Bl e mo

Insert Page Numherl
Pentru documentele lungi se poate dori specificarea in antet sau subsol formatul Pagina 1 din
10 (presupanand ca exista 10 pagini in document). Pentru aceasta se foloseste comanda Header and
Footer din meniul View. Se va afisa bara de instrumente Header and Footer. Se pozitioneaza
punctul de insertie in antet sau subsol unde se dorecte introducerea formatului X of Y si se apasa
butonul Insert AutoText. Din meniul derulant care apare se alege optiunea Page X of Y si numarul
paginii va fi inserat automat, in formatul dorit.

Header and Footer

Insert AutoText ~ @ @ 2l E_"]
- PAGE -

Author, Page #, Date

Confidential, Page #, Date

Created by

Created on

Filename

Filename and path

Last printed

Last saved by
e u

Pentru inserarea datei in antet sau subsol, din bara de instrumente Header and Footer se
apasa icoana Date, dupa pozitionarea punctului de insertie in antet sau subsol.

47}
Pentru inserarea orei se alege icoana Time pe care se efectueaza click.

o

Pentru a insera numele autorului se alege din bara de instrumente Header and Footer butonul
Insert AutoText, dupa ce s-a pozitionat punctul de insertie in antet sau subsol. Din meniul derulant
se alege optiunea Created By si numele autorului, stocat in Word, se va insera automat.

Header and Footer
Insert AutoText #
- PAGE -

Author, Page #, Date
Confidential, Page #, Date
Created by

Created on

Filename
Filename and path
Last printed

Last saved by

Page ¥ of ¥



Pentru a introduce in antet sau subsol numele autorului, data si numarul paginii se foloseste
comanda Header and Footer din meniul View. Se pozitioneaza punctul de insertie in locatia dorita,
se alege butonul Insert AutoText si din meniul derulant comanda Author, Page #, Date si toti cei trei
itemi se vor afisa.

p——
Header and Footer

Insert AutoText » ' @
- PAGE -

I Author, Page #, Date |

Confidential, Page #, Date
Created by

Created on

Filename

Filenarme and path

Last printed

Last saved by

Page ¥ of ¥

Introducerea numerotarii paginilor intr-un document

Aceasta optiune este folositoare si permite introducerea paginarii (humarotarii paginilor) in
mod automat. Pe masura ce se adauga sau se sterg pagini din document, numarul paginii se va
modifica automat.

Pentru a introduce numerotarea paginilor, se alege din meniul Insert comanda Page
Numbers.

Page Numbers v

Position: Preview

Bottorm of page (Focter v I

Alignment:
[right ~|

¥ Show nurber on first pace

Format... | QK I Cancel

il

Pozitionarea afisarii numarului paginii se face din sectiunea Position.

Position;
Bottom of page {Footer)
Top of page (Header

2

O Header — plaseaza numarul paginii in antet, in partea de sus a fiecarei pagini
0 Footer — plaseaza numarul paginii in subsol, in partea de jos a fiecarei pagini

Alinierea se face din sectiunea Alignment.

O Left — toate numerele paginilor vor aliniate in partea stanga a marginii

O Right - toate numerele paginilor vor aliniate in partea dreapta a marginii

O Center - toate numerele paginilor vor aliniate la distante egale de margini

O Inside - toate numerele paginilor vor aliniate pe marginea din interiorul marginilor
O Outside - toate numerele paginilor vor aliniate pe marginea din exteriorul paginilor



Alignment:
Right

Left
Center

Inside
Qutside

Corectarea greselilor si a gramaticii

Este importanta corectarea documentelor inainte de a le trimite cuiva sau a le printa. Word
va sublinia cu o linie rosie, in mod automat, (doar daca nu este deselectata aceasta optiune),
cuvintele care sunt scrise incorect. Pentru a corecta greselile de scriere se poate rula programul
Spellchecker prin apasarea cu mouse-ului a icoanei Spelling din bara de unelte standard sau apasand
tasta F7. Se poate corecta de asemeni si gramatica.

w

Pentru a corecta imediat un cuvant scris gresit, imediat ce linia rosie a aparut sub cuvant, se face
click dreapta pe cuvant si un meniu apare in care sunt sugerate mai multe variante corecte.

Pentru a deselecta in mod automat corectarea erorilor de scriere si de gramatica se alege din
meniul Tools comanda Options. Se selecteaza tab-ul Spelling&Grammar si se debifeaza casuta din
dreptul etichetei Check spelling as you type.

Caracteristici mai avansate

Tabele

Tabelele permit organizarea datelor in coloane si randuri, in loc sa se calculeze setarile
pentru Tab. Este recomandat ca organizarea datelor sa se faca cu ajutorul tabelelor, in locul tab-
urilor. Avantajul este acela ca datele vor trece de pe un rand pe urmatorul in mod cursiv. Tabelele
sunt mult mai flexibile decat coloanele Word si sunt mai usor de manipulat si mai usor de afisat pe
ecran, spre deosebire de coloane.

Crearea unor tabele standard

Cel mai rapid mod de creare a unui tabel este folosind icoana Insert Table din bara de
instrumente standard. Se plaseaza punctul de insertie in locatia dorita si se efectueaza clic pe icoana
Insert Table si se trage pointerul mouse-ului peste grila pentru a selecta numarul de coloane si
randuri necesar.

]

Introducerea datelor in tabel se face efectuand un click in celula in care dorim sa introducem
datele si se poate incepe tastarea. Mutarea dintr-o celula in alta se face cu ajutorul tastei Tab.

Selectarea unor parti ale tabelului se face prin efectuarea unui click in locatia din tabel de
unde dorim sa selectam o celula, coloana, rand. Se alege din meniul Table comanda Select si din
submeniul afisat se alege itemul dorit: Table, Column, Row sau Cell.

Schimbarea atributelor unei celule: formatare, dimensiune, coloare, etc
Specificarea marimii unui rand se alege din meniul Table comanda Table Properties. Randul
trebuie sa fie selectat.



Table Properties

Iable § Row | ceunn | cel |
Size
Row L

Options
[V alav row ko break across pages

[ Repeat as header row 3 the top of each paoe

= Previous Row MNext How ¥

[ Specify height: I 3 Row height i I CET I

[ |

Cancel I

Table Properties

Table | Row
Size
Colimns
¥ Preferred width: [3.12 cn—=1

14 Previous Coumn ]

Caumn I Cell I

Measurein: |Cerkineter v |

Mext Cobmn » ¥

Cancel |

Se selecteaza casuta Specify Height si se introduce valoarea dorita. Se apasa butonul OK

pentru a aplica schimbarile facute.

Specificarea marimii unei coloane se face in mod asemanator. Se selecteaza coloana si din
meniul Table se alege comanda Table Properties. Se bifeaza casuta Preferred width si se introduce
valoarea dorita. Pentru a aplica schimbarile facute, se apasa butonul OK.

Introducerea si stergerea de linii si coloane

Se selecteaza coloana sau randul unde se doreste introducerea unei noi coloane sau rand. Din
meniul Table se selecteaza comanda Insert Columns sau Insert Rows.

| Tablo | yindow _tib
|/ DrowTable

I8 &) B 9 o5

1 Inset
i Delate
' Sedect
M Table AutaFormat..,

Tabie Properties, .

v
>

Table. ..
_.g. Columes to the Left
& Colmes to the Right
2% Rows Sbove

S Rows Below

g Celks..,

Inserarea coloanelor si a randurilor intr-un tabel existent se poate face si cu ajutorul
icoanelor din bara de unelte. In mod asemanator, se selecteaza randul sau coloana, dupa care se
efectueaza click pe icoana care in mod normal ar fi folosita pentru inserarea unui tabel. Se poate
observa ca icoana a fost redenumita in Insert Rows sau Insert Column, depinzand de ce s-a selectat.

[

selectate.

{m)

Lt

g*= n
Stergerea unei coloane sau a unui rand se poate realiza dupa selectarea itemului dorit. Se va
alege apoi din meniul Table comanda Delete Columns sau Delete Rows.
Daca se selecteaza un rand sau o coloana si apoi se apasa tasta Del, ceea ce se va sterge vor
fi datele din coloana sau randul respectiv, nu si randul sau coloana in sine.
Daca se selecteaza cateva randuri din partea de sus sau de jos a tabelului si inca o linie de
deasupra sau dupa tabel si se apasa tasta Del, atunci se va sterge atat linia selectata cat si randurile




Adaugarea marginilor unui tabel
Se selecteaza intregul tabel si se face clic pe sageata din partea dreapta a icoanei Border si se
alege tipul de chenar. Pentru a vedea rezultatele, se deselecteaza tabelul.

ivjv&vv
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Pentru a specifica un chenar, stil sau culoare se selecteaza din meniul Format comanda
Borders and Shading. Se selecteaza stilul (Style: ) dorit. Pentru a vedea toate optiunile se pot folosi
bara de derulare.

Borders and Shading @@
Borders | Page Sorder } Shedng |
Setting: Skyle: Praview
| - Click an dagram below or use
fiia buttars to apply borders

Gox

2| & B ]
L&

Calor: ! .:
i | Aatomatic _VJ : '
sty (55 | T 1
Bl | apt —— j Apply to:
. [Table =]
Lontne; |
Show Toolbar I Hotizontal Line... I | OK I Cancel

Se alege grosimea liniei chenarului in sectiunea Width si culoarea in sectiunea Color.

Pentru adaugarea unor umbre in celulele, randurile sau coloanele tabelului se face prin
selectarea lor si se alege din casuta de dialog Borders and Shading tabul Shading. Se selecteaza
culoarea dorita si apoi se apasa butonul OK.

Folosirea instrumentului de formatare automata a unui tabel

Pentru formatarea automata a unui tabel se alege din meniul Table comanda Table
AutoFormat. Aceasta va deschide casuta de dialog Table AutoFormat. In sectiunea Category exista
o lista predefinita de modele de tabele din care se poate alege cel dorit. In sectiunea Preview se
afiseaza modelul tabelului ales. Se apasa butonul Apply dupa selectarea modelului de tabel dorit.

Table | Window Help

' 7 Draw Table

; Insert >
i Delete >
! Select »

‘Table AutoFormat. ..

«
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Se va afisa 0 noua casuta de dialog in care utilizatorul poate introduce numarul de coloane si

de randuri pentu tabel, dupa care apasa butonul OK.

Table sze

Number of columrs:
Mumter of tows:

AutoFit behavior
* Fixed cclumn width:
" BULOFIt to concerts
¢ AutoFit to window

Table style: Tatle Grid
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Cancel I

Grafice si imagini

Word este un procesor de texte grafic, ceea ce inseamna ca permite pe langa introducerea de
text si imagini grafice. Aceste imagini se pot insera din galeria de imagini cu care vine programul,
din fisiere, grafice, fisiere video, etc. sau din fisiere de pe disc.

Inserarea unui clipart se face cu ajutorul icoanei Drawing din bara de instrumente Drawing.
Daca aceasta nu este afisata pe ecran, se afiseaza: meniul View, comanda Toobars si se alege bara
de instrumente dorita. Inserarea se poate face si cu ajutorul icoanei Drawing din bara de
instrumente standard. Efectuand click pe aceasta icoana, se va afisa bara de instrumente Drawing.

Draw~ [y | Ageoshapes~ S [ O B 4] %2 (81 [

)




Pentru introducerea unor imagini din Clipart, se apasa butonul care va afisa o fereastra de
unde se pot selecta imaginile dorite, dupa care se apasa butonul Insert.
Inserarea unei imagini dintr-un fisier se face urmand pasii:
O se face un click in pagina, in locul in care se doreste inserarea imaginii
0 din meniul Insert se alege comanda Picture
0 din submeniul afisat se alege optiunea From File

Insert I Format Tools Table ‘Window Help
e Ef'eak-u KD w [ » % B
Page Mumbers. .. ‘ . =
u B 7 U =z
9 Date and Time. ..
L [ A R S IR SR
Symbal... : — :
Il Bicture. MDD cipar...
WL Hyperlink.. Ctr+K ﬁ From File....

@ AutoShapes
4l wordart...
Wl chart

Aceasta va deschide casuta de dialog Insert Picture.
Loakin: Iﬂ My Pictures ~ e« B @ C5E Tk
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Se selecteaza imaginea dorita si se apasa butonul Insert.

Insererea unui grafic se face in mod asemanator. Din submeniul afisat de comanda Picture se
alege optiunea Chart.

Un grafic se va insera in document.
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Selectarea unei imagini sau a unui grafic se face prin efectuarea unui click pe itemul dorit.
Odata selectat, itemul va fi incadrat de 8 puncte, 8 patrate din care se poate modifica imaginea.

Imaginea se poate redimensiona daca se plaseaza mouse-ul in coltul imaginii, pe unul dintre
cele 4 patrate negre. Se apasa butonul mouse-ului si se trage de coltul imaginii pentru a o mari sau
micsora. Atunci cand se ajunge la marimea dorita, se elibereaza butonul mouse-ului.

Stergerea unei imagini se face apasand tasta Del dupa ce s-a selectat imaginea dorita.

Mutarea imaginilor sau desenarea obiectelor intr-un document.
Se selecteaza imaginea dorita, se apasa butonul mouse-ului si se trage imaginea pana la noua
locatie, dupa care se elibereaza butonul mouse-ului.

Desenarea obiectelor se face cu ajutorul icoanelor aflate in bara de instrumente Drawing. Se
pot desena cercuri, elipse, patrate sau dreptunghiuri, se pot trasa linii.



Primii pasi cu foile de calcul

Modulul 4 — Calcul tabelar

Pornirea unei aplicatii de calcul tabelar
Pentru a porni aplicatia de calcul tabelar - Microsoft Excel — deschideti meniul Start si din
optiunea Programs alegeti iconita Microsoft Excel.
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Daca exista pe desktop o iconita Excel, porniti aplicatia prin dublu clic pe acea iconita.

|

Microsoft

Excel

Structura ferestrei Microsoft Excel se aseamana cu cea a ferestrelor sistemului de operare
Windows: contine bara de titlu, bara de meniuri, bara de stare, bare de derulare si suprafata de lucru.
Deosebit fata de alte ferestre este faptul ca are mai multe bare de instrumente. Suprafata de lucru a
acestei ferestre este diferita decat cea a aplicatiei de calcul tabelar, Microsoft Word. Un document
Excel este un registru de calcul si lucreaza cu foi de calcul (worksheets). Elementele unei celule de
calcul le puteti vedea in figura de mai jos.
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Capetele de coloana sunt notate cu litere prin intermediul carora se identifica fiecare coloana
(de ex: A, B, G, AA, GH etc.). Intr-o foaie de calcul intra pana la 256 capete de coloane. Executand
un clic pe un cap de coloana, se selecteaza intreaga coloana.

Capetele de randuri sunt notate cu cifre prin intermediul carora se identifica fiecare rand (de
ex: 1,2, 6, 56, 468 etc.). Intr-o foaie de calcul intra pana la 65 536 de randuri. Daca se face un clic
pe un cap de rand, se va selecta intregul rand.

Pentru a selecta simultan un rand si o coloana tineti apasata tasta Ctrl si efectuati selectia cu
mouse-ul.

La intersectia dintre un rand si o coloana se gaseste o celula. Fiecare celula se va identifica
printr-o adresa. Adresa fiecarei celule va fi, deci, o combinatie de litere si cifre (de ex: Al, B4, H34,
AD543 etc.) Executand un clic de stanga intr-o celula, aceasta devine activa — va fi incadrata de un
chenar negru gros. Intr-o celula activa se poate introduce orice text, formula, etc.
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Un registru de calcul include mai multe foi de calcul. Etichetele foilor de calcul va ajuta sa
comutati intre diferite foi de calcul.

Deschiderea unei registru de calcul tabelar existent — efectuarea unor modificari si salvarea
Se efectueaza clic pe icoana Open si din casuta de dialog se selecteaza fisierul dorit.
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Daca fisierul se gaseste in alta parte, atunci se foloseste Look In pentru a selecta locatia




fisierului dorit. Pentru a deschide fisierul se efectueaza dublu click pe el sau se selecteaza si se
apasa butonul Open.

Deschiderea mai multor registre de calcul

Pentru deschiderea mai multor documente in acelasi timp, din casuta de dialog Open se
selecteaza fisiere care se doresc si se apasa butonul Open.

Selectarea se poate face in doua moduri. Daca fisierele se afla intr-un bloc continuu, atunci
se selecteaza primul document, se apasa tasta Shift si se selecteaza ultimul document, dupa care se
apasa butonul Open.
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Daca fisierele nu se afla intr-un bloc continuu, atunci se apasa tasta Ctrl si cu mouse -ul se
selecteaza fisierele dorite, dupa care se apasa butonul Open.
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Crearea unui nou registru de calcul si salvarea

Se realizeaza prin clic pe icoana New din bara standard de meniuri, prin combinatia de taste
Ctrl+N sau prin optiune New din meniul File si un registru de calcul gol se va deschide. Acesta va
avea setarile implicite.

0



Salvarea unui registru de calcul se face apasand icoana Save sau prin apasarea simultana a
tastelor Ctrl+S si se da un nume documentului.

Inchiderea registrului de calcul tabelar
Pentru a inchide programul Excel se apasa icoana Close din partea dreapta sus a ecranului.

Daca nu este salvat documentul, va apare o casuta de dialog in care veti fi intrebati daca doriti sa
salvati schimbarile aparute in document.

O Yes — se salveaza schimbarile si se inchide programul

O No — nu se salveaza schimbarile si se inchide programul. Datele introduse dupa ultima

salvare se vor pierde.
O Cancel — se anuleaza comanda si se ramane in program in continuare.

Pentru a salva documentul pe o discheta, intr-un anumit director sau sub un anumit
nume, se alege comanda Save As din meniul File. Se va deschide o casuta de dialog asemanatoare
cu cea Save de unde se va alege locatia si tipul documentului.
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Folosirea functiei Help
Asistentul Office este o imagine prietenoasa care asista utilizatorul de-a lungul folosirii
programului.

wWhiat would you like to do?

Afisarea Asistentului se face din comanda Show Office Assistant din meniul Help.



Help I

,@ Microsoft Excel Help F1
|k? what's This? Shift+F1

Office on the Web

Activate Product. ..

About Microsofk Excel

v

Ascunderea acestuia se face din comanda Hide Office Assistant din meniul Help, sau prin
clic de drepta pe acesta si alegand din meniul derulant comanda Hide.
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Semnul intrebarii - ? - din meniul Help are semnificatia — Aceasta ce este ?. Selectand
aceasta optiune si apoi facand clic pe obiectul necunoscut din pagina, se va afisa o scurta explicatie.
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The Office Assistant provides Help topics ana tips o

Activate Product... help you accomplish your tasks

About Microsoft Excel
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Inchiderea aplicatiei de calcul tabelar
Pentru a inchide aplicatia in care am lucrat, se efectueaza click pe icoana Close Window,
care este diferita de icoana Close. Este situata in partea dreapta sus a ferestrei, sub icoana Close.

=121 X -« - inchide aplicatia
x -

- inchide fisierul (registrul de calcul in care s-a lucrat)

Ajustarea setarilor de baza
Schimbarea modului de vizualizare a foii de calcul
Se efectueaza click pe meniul View si se selecteaza modul de vizualizare dorit.
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O Normal — permite editarea, formatarea documentului, dar nu va afisa informatii aditionale
cum ar fi antetul sau subsolul.

o Full Screen — permite editarea si formatarea documentului.

o Zoom — permite largirea sau miscorarea vizualizarii paginii pe ecran.

Folosirea instrumentului de marire a imaginii (zoom)
Functia Zoom - permite marirea sau miscorarea zonei de afisare a ferestrei pe ecran. Se
poate afisa toata pagina sau numai o sectiune a sa.
Aceasta operatie se poate realiza cu ajutorul icoanei Zoom de pe bara de instrumente sau din
meniul View. Se poate alege o marime predefinita sau se poate introduce o valoare proprie sau
Selection — permite marirea sau miscorarea zonei selectate din foaia de calcul tabelar..

100%,

25%,
Selection

Modificarea afisarii barei de instrumente

Pentru a ascunde sau afisa o bara de intrumente, se selecteaza comanda Toolbars din meniul
View pentru a afisa meniul derulant Toolbars. O lista de bare de instrumente este disponibila, din
care se selecteaza cea dorita. Ascunderea/afisarea se face prin selectarea itemului dorit.

Fixarea pe ecran a randurilor si coloanelor
Pentru a mentine vizibile anumite coloane sau randuri atunci cand derulati datele pe ecran va
trebui sa parcurgeti urmatoarele doua etape:

O Pentru a ingheta datele pe orizontal selectati randul de sub datele care doriti sa le pastrati
pe ecran. Pentru a ingheta pe vertical, selectati coloana de langa datele pe care doriti sa le
pastrati pe ecran. Daca doriti sa inghetati datele atat pe vertical cat si pe orizontal selectati
celulele din dreapta si de sub datele pe care doriti sa le pastrati pe ecran.

0 Din meniul Window alegeti optiunea Freeze Panes

Schimbarea tipului de documente
Din meniul File se selecteaza comanda Save As. Daca este necesar, se selecteaza folderul in
care se vrea salvarea documentului. Se face clic pe sageata in jos, de langa sectiunea Save As type:



si se selecteaza tipul formatului de fisier sub care dorim salvarea: HTML, TXT, etc.

Save As @@

Savei: L) My Documents ~] B @ ¥ O ER - Took
E] My Data Sowrces
% (M eBooks
Hetry )My Music

(Emy Pictures

<, Ly Skype Pictures

| ix,ng Skype Received Files

My Documnents f@cacul‘xls
jmexemple.xb:
F— E%foaie de calodl xls
. New Microscft Excel Workshest.xls
Desktop (¥ tabel xs

%]

Favontes

e
= B

25 Alename:  [Bockixk K S
My Network

Flaces Save asbype! |Micrasoft Excel Werkbaok (¥ xds) | ] Cancel I

sy - i e o -~
Wah Page (% htrn; * heml)
‘Wb Archive (¥.mbk; *.mhtml)
SML Spreadshest (% xml)
Tempiace (™" xlt)
Text [Tab delimted) (*.tx) s

Se introduce numele sub care se va salva fisierul si se apasa butonul Save. Salvand sub un
alt format este posibila perderea unora dintre informatiile formatate.

Salvarea sub tipul de sablon de document se face selectand in sectiunea Save As type
Template.

Template — sablon de document — au extensia .xIt. De fiecare data cand se doreste folosirea
aceluiasi layout sau design se deschide sablonul gata creat si se poate lucra in el. La deschiderea
unui sablon, o copie este deschisa, originalul ramanand intact si putand fi folosit si alta data.

Jave as bype: Imicrosaft Excel Workbaak (. xls)

Microsoft Excel Workbook {*,xls)
\Web Page (*.hem; * . html)

Web Archive (* mht; *.mhtml)
ML Spreadsheet, (*

Template (*, x|t}

Text {Tab delimited) (*.bxt) Al

[]» |«

Salvarea unei foi de calcul intr-un format mai vechi se face tot in sectiunea Save As type, de
unde se poate selecta formatul Microsoft Exel 5.0/95.

Salvarea unui fisier in format HTML — Hyper Text Markup Language — duce la vizualizarea
documentului ca si pagina web. Aceasta pagina web poate fi vizualizata cu un bowser in Internet
sau in reteaua locala.

Salvarea sub aceasta forma se face selectand in sectiunea Save As Type: Web Page (*.htm;
*.html) sau din meniul File alegand comanda Save As Web Page...

Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiilor: numele utilizatorului,



directorul/folderul prestabilit, salvarea documentelor.
Aplicatia Microsoft Excel va ofera posibilitatea de a schimba anumite optiuni. Apelati
functia Options din meniul Tools. Se va deschide urmatoarea caseta de dialog:

Options @

Color I International l Save | Errar Checking I Spelling l Security I

Yiew | Calculation I Edit General ] Transition | Custom Lists | Chart ]
Settings

I~ RICI reference style [~ Prompt for workbook propetties

I Ignore other applications I Provide feedback with sound

IV Function tooltips I~ Zoom on roll with IntelliMouse

W Recently used file list: [4 =] entries Web Options...
Sheets in new workbook: |3 5:

Standard font: [.Arial _'_J Size: IIO _'_]

Default file location: [C:\Documents and Settinas\PepiMy Documents

At skartup, open all files in: I

User name: |ngc

| (0]¢ I Cancel I

In sectiunea General puteti schimba unitatea de masura (centrimetru, inch, milimetri, etc),
vedeti informatii despre utilizatorul curent si puteti schimba aceste informatii. Pentru a modifica
directorul implicit in care salvati documentele lucrati in sectiunea Default File Location.

Operatii de baza
Inserarea de date

Activati celula in care vrei sa introduceti datele (clic de stanga pe celula respectiva). Cu
ajutorul tastaturii. Corectarea greselilor se poate face imediat, cu ajutorul tastelor Del sau
Backspace. Confirmati introducerea datelor prin apasarea tastei Enter sau cu un clic pe butonul

v
de pe bara de formule.

Daca celula are deja un continut, acesta este sters in momentul cand introduceti alte date in
celula. Cand doriti sa schimbati continutul unei celule selectati celula respectiva si apasati tasta F2
(sau faceti dublu clic in celula). Cursorul de text este acum in aceasta celula si puteti modifica
continutul acesteia (modificarea se poate realiza si in bara de formule).

Introducerea de numere intr-o celula

Se selecteaza celula in care se doreste introducerea numerelor si se tasteaza. Daca se doresc
numere negative este suficienta tastarea unui minus in fata numarului sau inchiderea lui intre
paranteze.

Pentru introducerea numerelor cu zecimale, se pune punct (separator zecimal).

In mod standard, la introducerea cifrelor intr-o celula, acestea vor fi aliniate la dreapta. Daca
se doreste introducerea unui numar sau a unei formule ca si text. Se tasteaza inainte de acestea un
apostrof.



Introducerea de text intr-o celula
Se selecteaza celula in care dorim sa introducem textul si se poate incepe operatia de
introducere a textului. Pentru a ne muta la urmatoarea celula se tasteaza Tab. Pentru a cobora la

celula urmatoare se apasa tasta Enter.

Daca textul pe care dorim sa-l introducem nu incape intr-o singura celula, celula respectiva
se uneste cu celula vecina din dreapta ei, prin disparitia barei ce le separa. Se poate insa ca celula
din dreapta sa nu fie goala si atunci Excel exclude textul care depaseste dimensiunile celulei — textul
complet va putea fi vizualizat numai in bara de formule (textul nu se pierde, ci doar nu este afisat).

Introducerea de simboluri sau caractere speciale intr-o celula
Se alege din meniul Insert comanda Symbol... care va deschide casuta de dialog Symbol.

Insert IFo_rmat Tools  D:

Rows
Columns

I Worksheet

ﬂ Chart...

#  Function...
Name

Picture

v

% Hyperlink...  Ckrl+K

smbols | special Chavacters |
Fociz [(noemal bext) v Sbez; [aurency Symbais .
INEEEAEEDE < ANERES
Va2 %% —| T |—| L= 1|5 12|A[M
Yi=[7] |vV|e|L{n|]|=]|#]|=|s|z|a|"
(T= e P T E A
o 0 Bl el 1 S
Becerth uzed svrboks:
[€]e[¥[0[®[™+|#|s[2][+[x[=|u|a[p]
RO SIGH Cherschs coce: [2087 From: |ricode ihes) ~
|

Se alege simbolul dorit si se apasa butonul Insert.

Introducerea de formule simple intr-o celula

Se alege din meniul Insert comanda Function... care va deschide casuta de dialog Insert
Function. Aici se alege functia dorita, de ex: Sum (suma), Min, Max, Average (medie), etc.

Insert | Format

Tools

e

Rows
Colurnns
Worksheet

& Chark...

Symbal...

Picture

¥

% Hypertlink. ..

Ctrl+K

e Functon_________ X

Search for a function:

IType a brief cescrpbion of what you want to do and then Go I

dick Go

Or sslect a cabepoty: IMost Recertly Lkad hd

Sekct a function:

AVERAGE

SUM(number1,number2....)
Adds all the rombers in arange cf cells,

Dupa ce se alege functia se apasa butonul OK. O fereastra de dialog se va afisa in care se vor
specifica argumentele asupra carora va actiona functia.



|
Function Aiguments 2fx

SUM

Number 1 | TEFZ, | - {55, 56;0,0,0;,0,0
Nurbar2 | 5] -

= 36,56
Adds 2l the rambers in a range of cels.

Number 13 numbarljrumbee2;.., are 1 to 30 numbers b2 sum, Logealvalues and text
areionared ncels, inchided if typed as arcumarks,

Farmula resut = 56,55
s o0 s fretin [ o Careel |

Folosirea comenzii ,,undo”
Se selecteaza icoana Undo din bara de instrumente standard sau se selecteaza comanda Undo
din meniul Edit. O alta varianta este folosirea combinatiei de taste Ctrl+Z.

K) v (4 «

Redo — se selecteaza icoana Redo din bara de instrumente standard.

Selectarea datelor
Selectarea unei celule, sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente

Pentru a selecta o celula, se face click pe aceasta.

Pentru a selecta un grup de celule neadiacente se selecteaza prima celula, se apasa tasta Ctrl
si se selecteaza celelalte celule. Se elibereaza tasta Ctrl cand am terminat de selectat toate celulele
dorite.

Selectarea unui grup de celule adiacente: se selecteaza cu butonul din stanga al mouse-ului
prima celula si apoi se trage mouse-ul (fara sa dam drumul la butonul mouse-ului) peste celulele pe
care dorim sa le includem in selectie.

Selectarea unui rand sau a unei coloane

Selectarea unui rand sau a unei coloane se face prin clic pe capatul de rand/coloana.

Pentru a selecta un grup de randuri neadiacente se selecteaza primul rand, se apasa tasta Ctrl
si se selecteaza celelalte randuri. Se elibereaza tasta Ctrl cand am terminat de selectat toate randurile
dorite.

Selectarea unui grup de randuri adiacente: se selecteaza cu cu buton din stanga a mouse-ului
primul rand si apoi se trage mouse-ul peste randurile pe care dorim sa le includem in selectie.

Pentru a selecta un grup de coloane neadiacente se selecteaza prima coloana, se apasa tasta
Ctrl si se selecteaza celelalte coloane. Se elibereaza tasta Ctrl cand am terminat de selectat toate
coloanele dorite.

Selectarea unui grup de coloane adiacente: se selecteaza cu butonul din stanga al mouse-ului
prima coloana si apoi se trage mouse-ul peste coloanele pe care dorim sa le includem in selectie.

Selectarea intregii foi de calcul se face folosind combinatia de taste Ctrl+A sau folosind
icoana aflata in partea stanga sus a foii de lucru, unde se intalneste capul coloanelor si a randurilor.
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Selectarea tuturor foilor de calcul se face selectand comanda Select All Sheets din meniul
derulant care apare la un clic dreapta pe tabul unei foi de lucru.

Insert. ..
Delete
Rename

Move or Copy...

| Select All Sheets

Tab Color...

&1 View Code
3 LUCFU STt 7 ST Ieets 7

Randuri si coloane

Inserare de randuri si coloane

Se selecteaza randul deasupra caruia dorim sa introducem unul nou. Cu clic dreapta de
mouse se afiseaza un meniu derulant se se selecteaza comanda Insert. Toate datele se vor muta cu
un rand mai jos, pentru a face loc celui nou.

Se selecteaza coloana in stanga careia dorim sa introducem una noua si cu clic dreapta de
mouse se afiseaza meniul derulant din care se selecteaza comanda Insert. Toate datele se vor muta
catre stanga pentru a face loc noii coloane.

Modificarea latimii coloanei si inaltimii randului

Se gaseste chenarul din dreapta coloanei, in capul de coloana, a carei dimensiune dorim s-0
schimbam. Cand mouse-ul ajunge in partea de sus a coloanei, in capul coloanei, pointerul se va
transforma intr-o linie subtire intersectata de o sageata dubla. Se efectueaza click pe chenarul din
stanga si se trage mouse-ul catre dreapta pentru a mari dimensiunea coloanei, sau catre stanga
pentru a o micsora.

Exista si posibilitatea sa se seteze automat latimea coloanei, astfel incat sa incapa datele. Pe
marginea din dreapta capului de coloana se face dublu clic si coloana se lateste cat este necesar
pentru a cuprinde datele introduse.

Pentru a schimba inaltimea randului se alege din meniul Format comanda Rows si din
meniul Row, comanda Height. Se va afisa casuta de dialog Row Height si se introduce o valoare
intre 0 si 409. Valoarea reprezinta inaltimea randului in puncte. Se apasa butonul OK pentru a
confirma schimbarile.

Stergerea randurilor si coloanelor selectate
Se selecteaza randul sau coloana pe care dorim s-0 stergem si cu clic dreapta de mouse se
afiseaza meniu derulant se se selecteaza comanda Delete.

Copiere, Mutare, Stergere

Pentru a copia/muta continutul uneia sau mai multor celule se selecteaza celula/celulele
dorite si se apasa tastele Ctrl+C/Ctrl+X (sau din meniul Edit se alege comanda Copy/Cut). Se face
clic in foaia de lucru unde se doreste copierea datelor si se apasa tastele Ctrl+V (meniul Edit —
Paste).
Pentru a copia un rand sau o coloana se selecteaza randul sau coloana dorite, se apasa tastele
Ctrl+C. Se face click in foaia de lucru unde se doreste copierea datelor si se apasa tastele Ctrl+V.
Copierea, mutarea si stergerea se mai pot realiza prin clic dreapta si utilizarea meniului
derulant care se afiseaza.



Copierea si mutarea unor date intre foi de calcul sau registre de calcul se face in mod similar.

Stergerea continutului celulelor pentru o selectie de celule data

Se selecteaza celula sau grupul de celule a caror continut dorim sa -| stergem si se apasa
tasta Delete.

Daca in celule se afla date folosite in formule, formulele vor returna erori.

Cautare si inlocuire
Cauta si inlocuieste — Find and Replace — este o comanda a programului Excel care permite
gasirea si inlocuirea unui cuvant sau fraza in document. Aceasta comanda se gaseste in meniul Edit.
Folosind comanda Find, se va afisa o casuta de dialog. In campul Find what din aceasta casuta se
introduce textul pe care doriti sa il cautati.De fiecare data cand textul cautat a fost gasit, cautarea
este intrerupta si acest text apare selectat. Pentru a cauta mai departe se pasa butonul Find Next.
Casuta de dialog se poate activa si prin apasarea combinatiei de taste Ctrl+F.

Find and Rep lace @@

Find I Replace |

Find what: || x|

Options =
Find all ] | Eind Next I Close l

De multe ori se doreste inlocuirea unui text cu un altul. Se pozitioneaza pointerul mouse-ul
in locul din care se doreste inceperea cautarii, se deschide fereastra Find and Replace (functia
Replace din meniul Edit sau din apasarea simultana a tastelor Ctrl+H) si se introduce in campul
Find what textul pe care dorim sa-l inlocuim si in campul Replace with introducem textul cu care
dorim sa-l inlocuim pe primul. Se pot introduce maxim 255 caractere in campul Find.

EFind and Replace @@

Find Replace l

Find what: I El

Replace with; | |

Options >>
Replace all ‘ Replace Find all ] | Find Next I Close I

O Find Next — gaseste urmatorul cuvant, format sau fraza
O Replace — inlocuieste cuvantul gasit cu cel introdus in sectiunea Replace with
o Replace All — inlocuieste toate cuvintele gasite cu cel specificat in sectiune Replace with.

Sortarea datelor

Cand aveti serii de date foarte mari, cautarea unor date poate fi dificila. Aveti posibilitatea
de a aranja aceste serii de date in ordine crescatoare sau descrescatoare, precum si in ordine
alfabetica sau invers alfabetica. Pentru aceasta va trebui sa selectati coloana pe care doriti sa o
sortati si apasati unul din cele doua butoane existente pe bara de instrumente — Sort Ascendig si Sort



Descending.

Formule si functii

Formule aritmetice si logice

Cu ajutorul aplicatiei Microsoft Excel puteti realiza diferite formule folosind operatorii
aritmetici de baza (adunarea, scaderea, inmultirea si impartire)

Se plaseaza cursorul in celula in care va apare formula. Se introduce un semn de egalitate =
si se introduce expresia care va produce rezultatul dorit. Expresia poate contine: valori, variabile,
operanzi si simboluri care reprezinta proceduri matematice, cum ar fi A5+E7 (valoarea celulei A5
adunata cu valoarea celulei E7).

Se pot folosi urmatoarele simboluri:

O + pentru adunare
O - pentru scadere

O * pentru inmultire
O/ pentru impartire

Cand formula este completa, se apasa Enter. Rezultatul formulei va fi calculat si afisat in
celula.

Se poate afisa formula in sine in bara de Formule aflata in partea de sus a ecranului, prin clic
pe celula.

Daca exista erori in formula, un mesaj de eroare se va afisa, care incepe cu semnul #.

Pentru a introduce o celula sau un grup de celule in formula, se introduce numai semnul =,
apoi se selecteaza prima celula din formula si se trage mouse-ul peste restul de celule. Formula va
urmari progresul si va introduce adresa curenta in formula. Cand se ajunge la ultima celula dorita se
elibereaza butonul mouse-ului si se apasa tasta Enter.

Ordinea evaluarii operatorilor in Excel este urmatoarea:
O functiile AND, OR, NOT

O+ sau —

O N

O * sau /

O+ sau -

O&

O=<><=><=>

Recunoasterea mesajelor standard de eroare asociate formulelor
Cateva din mesajele de eroare des intalnite sunt:

O ####4# - celula nu poate fi afisa corect, fiind prea ingusta

O #REF! - referinta unei celule este invalida. Apare atunci cand se sterg celule implicate in
formule.

O #NAME? - Excel nu recunoaste textul continut intr-o formula.

O #DIV/0! - aceasta eroare apare atunci cand incercati sa impartiti 0 anumita valoare la 0

O #VALUE! - eroare apare atunci cand folositi in formula date necorespunzatoare. De
exemplu, daca vreti sa adunati un numar cu un text

Referintele celulelor

O referinta existenta intr-o foaie de calcul identifica o celula sau un grup de celule si ii
specifica programului Excel unde sa caute valorile sau datele pe care sa le utilizeze in formule.

In mod predefinit, Excel foloseste adresarea relativa. Aceasta semnifica ca atunci cand se



foloseste o formula, componentele sale sunt relative.

Ex:
- File Edit VYiew Insert Format Tools Data Window |
ey ERY A o
- Arial »10 v B 7 U = = = A
E8 v B =SUM(CE:DE)

1 | TVA 19%
2
3 |Componente
4
5 Pret Yal TVA  Val cu TVA
B
7 |Scaner Lide 30 3318000 B304200 3948420
@ |Scaner Lide 20 2330000 442?’00' 27?2?0[]!
9 |Printer Canon 250 | 2400000
10
11

O TVA- ul este continut in celula B1.

o In celula D7 formula este C7*B1.

0 In celula D8 formula este C8*B1.

o In celula E7 formula este C7+D7.

g In celula E8 formula este C8+DS8.

Daca evidentiem celulele D8 si E8 si extindem formula in josul paginii, ne-am astepta sa
functioneze.

Pentru a realiza acest lucru selectam celula D8 si cu tasta Ctrl apasata, selectam si celula ES.
Daca eliberam tasta Ctrl cele doua celule raman selectate. Cu butonul mouse-ului apasat, tragem
cele doua randuri mai jos si daca ne uitam in celula D9 se observa ca TVA-ul nu este calculat.

Fd Microsoft Excel

- File Edt Mew Insert Format Tools Daka Window  Hi

DRy &Y BRI v

Arial 7o FHleruvl=E=E=EH
09 v # =PRODUCT(CS;B2)
34 Book 1
T ==
1 [TvA 19%
2.
3 |Componente
4
g Pret Val TVA  Val cu TVA

B
7 |Scaner Lide 30 3318000 630420 3946420
8 |Scaner Lide 20 2330000 442700 2772700
9 |Printer Canon 1250 24DDDUDI 2400000! 4300000




Daca ne uitam la formula din celula D9, se observa ca se calculeaza TVA-ul in functie de
celula B2, care este goala.
Aceasta ilustreaza referirea relativa: referirea folosind un set de coordonate X (dreapta-

stanga) si Y (sus-jos), in locul sistemului de adresare absoluta, care intotdeauna pointeaza la
continutul unei celule particulare.

Intelegerea si folosirea referintei absolute a celulei in formule sau functii
Problema de mai sus se poate rezolva folosind adresarea absoluta.
Valoarea TVA-ului este continuta in celula B1.
In celula D8 formula este C8*$B$1.
Daca se repeta procedeul de la referirea relativa, acum vor functiona formulele si valoarea se
va calcula corect.
file Edt Vew [rest Fomat Jook Data Wndow e
Ddy SaV faR-2 9-

&lal vl0 v B 2 U =E=E=EFS
) = & =PRODUCT(CS.§841)
=
A = 7] E
1 TVA 19%
2
_3_ [Componanta
4
g Pret Val TVA  Val cu TVA
6
7 | Scaner Lide 30 J310000 E20420 3948420
8 | Scaner Lide 20 2330000 442700 2772700

9 |Printar Canon 1240 2400000
imn

2856000

Adresarea absoluta este evidentiata prin simbolul $ pentru ambele parti ale adresei celulei.
Atunci cand se introduc formule se poate folosi tasta F4 pentru a converti rapid formulele cu

adresare relativa in adresare absoluta. Se tasteaza celula B1 si apoi se apasa tasta F4 si Excel va
adauga automat un simbol $.

Lucrul cu functii

Functiile permit calcularea unui rezultat cum ar fi: insumarea unor numere sau gasirea
mediei lor aritmetice.

Functiile cele mai cunoscute sunt:

O AVERAGE - folosita pentru a calcula media aritmetica a unor numere din celulele
selectate

0O COLUMNS - folosita pentru a calcula numarul de coloane cu o referinta

O MAX — folosita pentru a returna numarul maxim dintr-o lista de argumente.

O MIN — folosita pentru a returna numarul minim dintr-o lista de argumente.

0 ROUND - folosita pentru a rotunji numerele la un numar specificat de zecimale
O SUM - folosita pentru a returna suma comtinutului unor celule.

Cele mai folosite functii se gasesc in meniul derulant aflat langa icoana AutoSum.

E 'I?L 24 | Ml 45 |1

Sum

Average
Count
Max

Min

More Functions. ..



Folosirea functiei ,sum”

Folosirea functiei SUM — se face selectand celula care dorim sa contina suma. Aceasta este
de regula imediat dupa o coloana de numere sau la capatul drept al unui rand de numere.

Se apasa butonul AutoSum din bara de instrumente standard. Excel va crea o formula suma,
folosind un interval care crede ca utilizatorul il vrea insumat.

Val TVA
Z v P e e e
{ 630420,
| 442700;
| 456000;
! i

Daca Excel nu a ales corect intervalul, se selecteaza cel corect. Dupa stabilirea intervalului
se apasa tasta Enter. In acest exemplu, =SUM(D7:D10) semifica faptul ca vor fi insumate numerele
aflate pe coloana D, intre pozitia 7 si 10.

Folosirea functiei ,average” (medie)

Functia AVERAGE va afisa valoarea medie a unui interval de numere. Se selecteaza celula
care va contine formula de medie.

Din meniul pe care il afiseaza icoana Autosum, se alege functia AVERAGE.

R A AN R

Sum

I Average I

Count
Max

Min

More Functions...

1

2

3 |Teste finale Engleza Romana Matematica Istorie

4

5 |Popescu 823 98 10y 0y
6 |lonescu 74 5,36 9,12} B3¢
7 Vlad 9,27 10 945] 7 66t
8 |Dumitru 987 75 1D§ 9 06j
9 |Stan 6,32 742 8.5; 7,89
10 f "
11 [Media grupei 8218 8216 |E;F5:F1U!!
12

Se apasa Enter pentru a vizualiza rezultatul.

Construirea formulelor utilizand functie IF
In multe situatii aveti de ales intre doua posibilitati.Pentru aceasta puteti folosi functia
conditionala IF. Functia IF returneaza valoarea TRUE daca expresia evaluata este adevarata si
valoare FALSE daca este falsa. Sintaxa acestei functii este:
IF(logical_test,value_if_true,value_if_false)



Testul logic (logical_test) poate contine orice valoare sau orice expresie ce poate fi evaluata
ca fiind adevarata sau falsa. De exemplu expresia F5=78 este adevarata daca in celula F5 se afla
valoarea 78. In caz contrar fiind evaluata ca falsa.

Formatarea

Formatarea Celulelor
Formatarea celulelor pentru a afisa diverse stiluri de numere: numar de zecimale, numar de
zerouri dupa punct, cu sau fara virgula pentru a indica miile

Se poate formata celula pentru afisarea diverselor formate de numere folosind icoanele din
bara de instrumente Formatting.

& Moneda - 23456 va deveni 23.456,00 LEI
% Procent - .25 va deveni 25%
5 Separator zecimal (virgula) - 12345 va deveni 12 345,00
a0 Cresterea nr. de zecinale - 23,456 va deveni 23,456.000
;"8 | Descresterea nr. de zecimale - 23,456.00 va deveni 23,456.0

Formatarea celulelor pentru afisarea datei sub diverse formate

Se introduce o data in celula. Cu click dreapta se deschide meniul derulant si se selecteaza
Format Cell pentru a afisa casuta de dialog Format Cell. Se selecteaza din lista Category - Date si
se foloseste sectiunea Type pentru a alege formatul dorit.

Format Cells

Humbss INigrrnenr | Font | Bcrder | Pattems | Protection |

Cabzoory: Sampe
Gerera | 1/26)3112
Namber —
Currency Type:
ﬂs:courthi 11 :]
T 31401
s QG101 _J
Percentage 14-Mar
Fracthn 14-Mz¢-01
Scierthic 14-Mar-01
;;;’ * Mar-01 ~|
Custom | Locale (eestion):
[Erdlish (Lited Szates) R4
Daie formeks display date ad lime serial numbers as dace values. Excep: for
rers that have an astenisk (*), appled formats do not switch date orders
with the cperatima system,

OK | Cancel J

Formatarea celulelor pentru a afisa diverse simboluri de monede

Se introduce un numar in celula. Cu click dreapta se deschide meniul derulant si se
selecteaza Format Cell pentru a afisa casuta de dialog Format Cell. Se selecteaza din lista Category
- Currency si se foloseste sectiunea Symbol pentru a alege simbolul monedei, numarul de zecimale
si formatul numerelor negative.



Format Cells El@

Number I"“Qﬂm“l Font | Ecrder I Palerrs | Frotection ]
Cakegary: Sarple
Genzral $542.00
Hurrber
Decimal places: [z e

1 e, 2
Accounting
Date Symbail:
Time Engish [Unked States) v]
:ggg,ﬁaﬁ Negative numbers:
Selenhi -$1,234.10 =]
Text
Specis
Custom =l 2900 ~]

Currency farmats are used For gereral monekary values, Usz Accounting
farmats to algn d=cmal points 1 a column,

oK Cancel ]

Formatarea celulelor pentru a afisa numerele drept procent

Se face click pe celula in care urmeaza sa fie introduse numerele sub forma de procente si
apoi se face click pe icoana Percent Style (%) din bara de unelte pentru formatare. Se introduce
valoarea in celula.

Formatarea textului unei celule

Pentru a schimba marimea textului dintr-o celula, se selecteaza celula sau grupul de celule
dorit si se face clic pe icoana Font Size aflata in bara cu instrumente pentru formatare Excel, de
unde se alege marimea dorita a fontului.

- A ;- B 7 U =]z
= 8 Albertus Exira Bold -
g = 8 Albertus Medium -
10 — 8 Antique Olive
i1 i Anal
12 ‘it Anal Black
ig o Amal Narrow
18 i Arial Urscode MS
20 I* Batang
22 w Bitstream Vera Sans
24 i Bitstream Yera Sans Mon
RO i Bitstream Vera Serif
i Book Antiqua v

Pentru a schimba tipul fontului dintr-o celula, se selecteaza celula sau grupul de celule dorit
si se face clic pe icoana Font aflata in bara cu instrumente pentru formatare Excel, de unde se alege
fontul dorit.

Pentru a formata textul ca Bold dintr-o celula, se selecteaza celula sau grupul de celule dorit
si se face clic pe icoana Bold aflata in bara cu instrumente pentru formatare Excel.

Pentru a formata textul ca Italic dintr-o celula, se selecteaza celula sau grupul de celule dorit
si se face clic pe icoana Italic aflata in bara cu instrumente pentru formatare Excel.

> 4

Pentru a formata textul ca Underline (subliniat) dintr-o celula, se selecteaza celula sau



grupul de celule dorit si se face clic pe icoana Underline aflata in bara cu instrumente pentru
formatare Excel.

U

Schimbarea culorii fontului textului

Pentru a schimba culoarea textului dintr-o celula, se selecteaza celula sau grupul de celule
dorit si se face clic pe icoana Font Color aflata in bara cu instrumente pentru formatare Excel. Din
paleta de culori care se deschide, se alege culoarea dorita pentru font.

AL

Aukomatic

RNy
DEE.
IEEN

EEEN
EEEN

e
m o
mE
Bl

dEEn

EONCOOCO=M@EO

Pentru a schimba background-ul (fundalul) unei celule sau unui grup de celule, se selecteaza
celula sau grupul de celule dorit si din meniul derulant care apare dupa efectuarea unui clic dreapta
pe sectiune, se alege comanda Format Cells. Aici se alege tab-ul Patterns si se alege culoarea dorita
pentru evidentierea celulei sau grupului de celule.

Muvber | Algnment | Font | Borcer ! Fratection |

(el shading
Coler

M Color

EEEEEEER
ERENEREEREN
n EEERERE
B HEEN

: Sarple
'n | IO |
N HENN

Patbarn: v I

| 0K I Carczl

Ajustarea orientarii textului

Pentru a roti textul cu un anumit unghi se selecteaza celulele carora dorim sa le aplicam
aceasta formatare si apoi se face clic de dreapta care va afisa meniul derulant. Aici se alege Format
Cells si din sectiunea Orientation se selecteaza exact unghiul sub care se doreste rotirea sau se trage
de text pana ajunge la nivel de rotatie dorit. Se selecteza apoi butonul OK.



Format Cells @

Mumber  Algnmen: I Font l Eordzr I Patterns I Protection ]

Text aignmert ~QOrientation

Horizontal: ..

|Center _:_J ficdery }‘.

Yertical: p: 2

|Bottom :_I

= fy distributed ¥
Text control - 7
[ Wrap text

[ shrnkto ft [E=] pegrees

[ Merge cells
Right-to-left
Text direction:

Context S l

~xom—
b
‘?}?

| DK I Cancel

Formatarea celulelor — grupuri de celule
Centrarea si alinierea continutului celulelor dintr-un grup de celule selectat: stanga si
dreapta, sus si jos

alinierea la stanga — aliniaza textul in partea stanga a celulei

aliniaza textul in centrul celulei

Wil

alinierea la dreapta — aliniaza textul in marginea din dreapta a celulei

Pentru a aranja datele intre partea de sus si cea de jos a celulei, se selecteza celulele pe care
dorim sa le aliniem si din meniul Format se selecteaza comanda Cells care va afisa pe ecran casuta
de dialog Format Cells. Se selecteaza tabul Alignement si se alege din sectiunea Vertical: Top,
Center sau Bottom pentru a alinia datele in celule, dupa care se apasa butonul OK.

Format Cells

Number  Aligrment Font ] Border l Pattarns I Protection l
Texc aignmert Qrizntation
Horizontzl: e T
lCcntf:r *] Inds +
—— 1 1 / .
Vertrs: IU 5 a ,\55' ‘
{Ecttom |- X ‘
Cerker k 2
! t_ N
Tan Justify G
1msgrrnu{;eud.m: bt
=0 =1
I~ Shrink ta fit [+5 = pearees
I™ Merge cels :
Right-to-eft
Text direction:
IContaw. vl
[ o« | cancel |




Adaugarea unor efecte de margine la un grup de celule selectat
Pentru a aplica un chenar unei celule sau unui grup de celule se selecteaza itemul dorit si se
apasa sageata in jos din partea dreapta a icoanei Borders din bara cu instrumente pentru formatare.

Ol =

= B B

Draw Borders...

Se selecteaza optiunea dorita. O data ce a fost selectat un chenar, optiunea aleasa va aparea
si pe icoana Borders. Pentru a aplica acelasi chenar unei alte celule, se selecteza celula si se apasa
direct icoana Borders.

Pentru a aplica un chenar unei celule sau unui grup de celule se fososeste comanda Cells din
meniul Format. Acesta va afisa casuta de dialog Format Cells, de unde se selecteaza tab-ul Border.

Format Cells @@

M.mber I Algnment | Forr | ! Patterms | Protecticn ]

Presets Lne
Shle:
Mg m=-cc
Border e e s
Test
St . Coke:
= i Auzomatic Ll
| [ i AN
The selechzd border style can be apclisd by cicking the presets, creview
dizgram or the buttons above,

CK | Cancel I

Se poate utiliza aceasta casuta de dialog pentru a afisa diferitele formate de chenare. Mai
intai se selecteaza un format predefinit, dupa care se apasa butonul Border din casuta de dialog.
Pentru a schimba culoarea chenarului se alege din sectiunea Color culoarea dorita.

Tot in casuta de dialog Format Cells, in sectiunea Font, avem optiunile Strikethrough (taiere
cu o linie a textului), Superscript (exponent) si Subscript (indice).



Format Cells @@

------------------

Humoer ] Alignment Font I Eovder l Patterns I Pratection ]
Ferr: Font stle: Size!
|Aria| IRegular |10

T Arid Black

TP Arid Marrow Bold

T Arid Unizode M3 Bold Itaic __]
Uncerire; Celor:
IN:me _vJ I Aubomatic :] v Normal Font
Effects Preview

I~ Sikethrcugh

I Saperscript _ AaBbCcYyiz

[™ Subscrpt

Thisis a TrueType fant. The szme fork wil be used on bath your printss
ard your screen.

| K | Cancel J

Scrierea

Este importanta corectarea documentelor inainte de a le trimite cuiva sau a le printa. Pentru a
corecta greselile de scriere se poate rula programul Spellchecker prin apasarea cu mouse-ului a
icoanei Spelling din bara de unelte standard sau apasand tasta F7. Se poate corecta de asemeni si
gramatica.

y

Caracteristici mai avansate

Grafice si diagrame

Pentru o interpretare mai sugestiva a datelor se pot realiza grafice si diagrame.

Se selecteaza celulele pe care dorim sa le includem in grafic. Din bara de instrumente
standard se apasa icoana Chart Wizard (expertul care va ajuta la crearea graficelor si diagramelor).

4;3 100%
= =

* Chart Wizardl

Se afiseaza casuta de dialog Chart Wizard.



Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type

Standard Types I Custom Types ]

Chart type: Chart sab-type:

L

Cluster=d Coiurrn, Compares valis across
cateqgries.,

Press and Hold to Yiew Sampke l
_@J cancel | i | Mest> | Einsh |

In sectiunea Chart Type se selecteaza tipul de grafic dorit: column chart, bar chart sau pie
chart. Se apasa butonul Next.

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data

Data Range I Serizs |

£000200

Shooduo

4000000

3000000

2000000

1000200

= = CEE
0 T T

Data range:

Series in: " Rows
(* Colurirs

_@l cancdl | <ack [ mext> | mnsh |

Se apasa butonul Next. Urmatoarea pagina permite adaugarea unor itemi cum ar fi titlul
graficului, gridlines, legenda, etc.



Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options

l Aves ] Gidines I Legerd I Data Labels | Data Tabee

Chart title:
I 5000000

Category (%] axis: 5000C00

| 4000000

Yalue (Y} axis:
| — — 3000000

O Sericz1

8 Sericsd

2000000

| 1000000

04

) Carce | <Back [ etz | st

Se pot face schimbarile dorite, dupa care se apasa butonul Next.
In ultima pagina a Wizard-ului se apasa butonul Finish pentru a insera graficul in pagina.

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location

Place chart:

|
l.l.l_ (" As new sheet: IChartl

m——

P

el = Asobjectin: R R -
_@_l Cancel I < Back | Jexd l | Finish I

6000000
5000000
4000000

Seriesl
3000000

m Series2
2000000

1000000
0 -

Editare sau modificarea unei diagrame sau grafic: adaugarea unui titlu sau etichete, schimbarea
scalei de reprezentare. Modificarea culorilor in diagrama sau grafic

Adaugarea unei etichete sau a unui titlu unui grafic se face prin selectarea graficului dorit.
Atunci cand graficul este selectat, bara de meniu se schimba:

@ Fle Edt WYiew Insert Format Tools Chart  Window Help

Meniul Data este inlocuit cu meniul Chart.



Din acest meniu se selecteaza comanda Chart Options. Aceasta va afisa fereastra de dialog
Chart Options. In tabul Titles se editeaza numele graficului.Se apasa butonul OK cand s-au efectuat

schimbarile.

Pentru a schimba culoarea background-ului graficului sau a culorilor folosite in grafic, se
selecteaza graficul, se efectueaza dublu clic pe o portiune din background si se va afisa casuta de
dialog Format Plot Area. Se selecteza tab-ul Patterns din care se alege noua culoare.

Format Plot Area

2%

Border fArea
" Automatic ™ Aabomaric
" Non= " Nong
¢ Costom EEEEEEEN
s [—— 5] ENEEEEE®
Fril ENEEEEEN
Color: |_'  Nopml bR
Waight: | - ‘ '
N JNEmE B B B
| B EEEN
Fill FFfacts. ..
~Samplz il Efets I
| O I Cancel |

In sectiunea Area se alege culoarea pentru background.

Pentru a schimba culorile folosite in grafic, se selecteaza graficul, apoi se efectueaza dublu
clic pe itemul dorit. Din fereastra care apare (Format Data Series) se selecteaza culoarea dorita.

Bordar

™ & fomate
T Nre

" Csstom

Zyk:

|——&
Cclor: W
Weigt: I— L(

[ Shadow

Sangle

Axis I W Ency Bars | Detalebels | Series Crds | Oprions I

- hrea

¢ Automatic

" None
EENEEEEER
EAEEEEREN
REEEEEEN

] HEEENE

Ol pamy 8§

| B EEREN
Fil EFfects.., I

I Irwert If negative

| OK I

Cancel J

Schimbarea tipului diagramei

Pentru a schimba tipul diagramei se efectueaza un clic de dreapta pe diagrama si din meniul
ce se deschide se alege Chart Type. Sau se apasa butonul Chart Type din bara de instrumente Chart.



Chart
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Mutarea sau stergerea diagramelor sau graficelor

Pentru a copia un grafic sau o diagrama se selecteaza itemul dorit. Din meniul Edit se alege
comanda Copy. Se selecteaza pe pagina locul in care dorim sa copiem itemul si din meniul Edit se
alege comanda Paste.

Daca dorim mutarea unui item pe pagina, atunci din meniul Edit se alege comanda Cut. Se
selecteaza pe pagina locul in care dorim sa copiem itemul si din meniul Edit se alege comanda
Paste.

Copierea sau mutarea unui item se poate face si in foi de calcul diferite sau in registre de
lucru diferite, folosind aceleasi comenzi, dar selectand sursa in functie de locul in care dorim sa
copiem sau mutam itemul.

Pentru a redimensiona un grafic, se selecteaza itemul si la aparitia celor opt puncte de
control, se trage cu mouse-ul de marginea itemului pana la marimea dorita.

Pentru a stege un grafic se selecteaza graficul si se apasa tasta Delete.

Setarea documentului

Modificarea setarilor marginilor documentului

Pentru a modifica marginile documentului se alege din meniul File comanda Page Setup.
Aceasta va afisa casuta de dialog Page Setup.

Se selecteza tab-ul Margins si se introduc datele dorite.

Page Setup
Page MalgiSl HeaderfFoater | chart |
Tcpt Header: Prif, .. ]
T [ T e
PHnt Praview
optors., |
Left: Right:
]0.75 E [0.?5 %_
Bottom: Eocter:
b = jos =
Center onpage
r [
I 0K Carvel

Ajustarea setarilor documentului astfel incat sa incapa pe o singura pagina
Se selecteaza din casuta de dialog Page Setup - sectiunea Page optiunea Fit to 1 page.



Page Setup Fo}‘”‘g'

Face EMarglns Header JFocter Sheet \
Onenkation Brrt
. S
FL : endccone PHnt Pravisy
Scalng [ S I
O Bcustta; (100 =34 % narmal 528
@ eree: [ pagels)wideby (1 =] tal
Papar szet  |[Leter ~]
Privt guelity:  [300 ki |
Frst page nuinbs Auto
| QK I Cancel

Adaugarea unui Antet si Subsol (Header si Footer)

Pentru folosirea antetului si a subsolului Excel asigura aceste optiuni care pot fi selectate din

meniul File, folosing comanda Page Setup. In casuta de dialog care apare se selecteaza tab-ul
Header/Footer (sau din meniul View, optiune Header and Footer)

Pece ‘ Margins  HeaderjFooter } Shest I

\ | Print. . |
Print Previsy I
e T T T T, - _ optons.. |

Custom Heacer, ., | Cusbom Footer ., |
Footer:
I(nane) :]
e | Dawan|

O lista cu header-ele disponibile este afisata daca se apasa sageata in jos a sectiunii Header.
Se selecteaza antetul dorit.

In acelasi mod se procedeaza si in cazul subsolului.

Header: Footer:

|(none) v I(none)
Page 1
Page 1 of ?
Sheet3

Z1 Confidential, 3/13/2005, Page 1 Z1 Confidential, 3/13/200%, Page 1
Bookl v | |Bookl

—
p—

Pentru a crea un antet sau un subsol cu optiunile proprii se apasa butoanele Custom Header
sau Custom Footer.



Header m@

To Format text: select the text, then choose the Font button, oK I
Tainsert a page number, date, time, file path, flename, or tab name: poskion the
insertion point in the adit box, than chocse the appropriate button, Cancel I

To Insert picture: press the Insert Plcturs button, To format your pictuwre, place the e —
cursor in the edit box and press the Format Picture button,

Al 8ld| Blo| al8g @ 2

Left section: Cerrer sechon: Right section:

In partea stanga se specifica datele care vor aparea in stanga antetului sau a subsolului.
Center selection — se selecteaza datele care vor aparea in centrul antetului sau a subsolului, iar Right
selection se selecteaza datele care vor aparea in dreapta a antetului sau a subsolului.

Schimbarea orientarii documentului: portrait sau landscape (vertical sau orizontal),
dimensiunea paginii, etc.

Orientarea paginii se face apasand pe Portrait sau Landscape din sectiunea Page a casutei de
dialog Page Setup.

Qrientation

(¢ Portrait Al " Landscape

Pentru a controla marimea paginii si orientarea se foloseste Page Setup din meniul File, tab-
ul Paper. Folosind sectiunea Paper Size se alege marimea paginii folosite (Letter, A4, A5, etc).

Paper size: Letter L|

Tiparirea

Tiparirea foilor de calcul simple
Vizionarea foii de calcul pentru tiparire

Inainte de a printa, este indicata trecerea in revista a documentului pentru observarea
eventualelor neconcordante intre paginari, alinieri, etc. Pentru a trece in revista un document se
selecteaza icoana Print Preview care va afisa ecranul Print Preview.

(&

Bara de instrumente Print Preview:

Fd Microsoft Excel - Book1 [version 1).xls [Recovered]

[EE ] };‘revlmusl Prin;...l §etup...| Marginsl Page BreakPregiewI Close | Help ]

Daca dorim ca gridul dintre celule sa se vada in foaia printata, se selecteaza din meniul File
comanda Page Setup si aici se selecteaza tab-ul Sheet si se bifeaza in sectiunea Print casuta
Gridlines.

Daca se doreste printarea capului coloanelor sau randurilor, se selecteaza tot in sectiunea
Print casuta Row and column headings.



Print

v Gridines [~ Row and column headings

[ Blackand white  Comrents: I;;,..._»,n;:, —.,J

I Draft qualicy Cell errors as: displayed -
Page order

Pentru anularea printarii grid-ului sau a capului de coloana sau rand se deselecteaza cele
doua casute.
Cand s-au terminat de efectuat modificari, se selecteaza butonul OK.

Tiparirea unei foi de calcul active sau a unui registru de calcul

Se selecteaza din meniul File comanda Print. In sectiunea Print Range se selecteaza All si in
sectiunea Print What se selecteaza Active Sheet(s).

Se apasa butonul OK.

Aceasta va printa foia de calcul activa.

“Print range
& all

" Page(s) From: | ‘_';ﬂ ]'_o:l ﬂ

Print what
" Selection " Entire workbook
* Active sheet(s)

Daca se selecteaza Entire Workbook, se va printa intregul registru de calcul.

-Print range -

" all

(" Pagels) From: l 210! I 24
“Print what

" Selection O

" Active sheet(s)

Tiparirea unei sectiuni a foii de calcul active sau a unei selectii de celule predefinite
Pentru a printa un grafic selectat se alege din meniul File comanda Print. In sectiunea Print
What este activa optiunea Selected Chart.

“Print what
£ Salection & Enthr
v Selected Chart

Printarea unei sectiuni se face prin selectarea grupului de celule, coloane sau randuri care se
doresc printate si apoi se alege comanda Print din meniul File.
In sectiunea Print What se selecteaza optiunea Selection.

“Print what

election; ¢ Entire workbook
(" Active sheat(s)

Printarea intr-un fisier este folositoare atunci cand nu este disponibila o imprimanta.



Printarea se face pe disc, intr-un fisier si poate fi printat mai tarziu. Pentru a realiza aceasta, se
bifeaza casuta Print to File. O casuta de dialog se va deschide si se va cere specificarea numelui
fisierului in care se va salva informatia.

[~ Prink o file
[~ Manual duplex



Modulul 6 — Prezentari

Deschiderea aplicatiei PowerPoint
Pentru a deschide aplicatia de prezentari exista mai multe posibilitati :

O Din meniul Start — Programs — Microsoft Office — Microsoft PowerPoint

Programs Accessories

Games
Documents P Mozilla Firefox

7 OpenOffice.org1.1.4

\ls¢' Yahoo! Messenger

Search BearPaw 2448TA Plus

Microsoft Office Micrasoft Office Access 2003

Settings

Help and Support

Microsaft Office PowerPoint 2
(W] Microsoft Office Word 2003

v

Run...

Log OFff ngc_administrator ...

Windows XP Home Edition

Turn Off Computer. ..

-

~ e € @ & Inbox for valentina. g... % Utilizarea aplicatiei Mi; .,

O Daca exista o pictogram pe ecran sub care scrie Microsoft PowerPoint, se poate porni
aplicatia prin dublu clic pe aceasta iconita

| ===

Microsoft
OfFice
PowerPaint

In acest moment, pe ecranul monitorului apare imaginea specifica a programului Microsoft
PowerPoint

B2 Microsoft PowerPoint - [Presentation? |

Click to add title

Click to add subtitle

(Click to a0 notes
[E==
pan [lg] asosbapss=- N N QP A G BE H-Z-A-E5
Side Lef L Defauk: Desien Engish (U5}

Crearea unei prezentari noi
O prezentare noua se poate deschide prin optiunea New din meniul File, sau prin clic pe



simbolul din bara de instrumente

Microsoft PowerPoint - [Presentationt

(3 Fie | Edt  View Insert  Format  Tool

B Pyl mew... Cri+h
";r;‘ 5 oOpen... Ctrl+0
g ;glose

O prezentare noua se poate crea si cu ajutorul combinatiei de taste Ctrl+N.

Deschiderea unei prezentari existente si salvarea acesteia
Pentru a deschide o prezentare existenta se poate alege una dintre urmatoarele optiuni :
0 din aplicatia PowerPoint, se alege din meniul File optiunea Open, sau se poate apasa pe
pictograma existenta in bara de instrumente de sub meniul File;

BE Microsoft PowerPoint - [Pre BT Microsoft PowerPoint
H3] Fle [ et wiew et Fo i3] Fle Edt View Inse
s lES Open... Ctrl+Or T —
] "-”"‘7. I : Arial Open v 18
/%__ut | Close : )
O prin apasarea tastelor Ctrl+0O se realizeaza deschiderea meniului Open de unde se selecteaza
prezentarea;

0 prin dublu clic pe numele prezentarii.

Calea unde se afla prezentarea Cautare pe web

Lookin: [} My Docurerts | Q% 4 B - Took~
— N:—nc -
id;} ¥y eBooks
Histary LAy msic
| Py Pictures
e Wy Skype Picture=s
§ ) @pve:cntac
My ocments || Eoras

()

Des<top
%]
Favarite=
j s :
3 Ale pame: o
My Nebwork. I, ] -
Places Files o M%Ii PowerPrint Presentetions ‘ ~| Cancel |
Numele prezentarii / Tipul prezentarii

O Daca aveti deschisa fereastra Explorer, atunci prezentarea se poate deschide printr-un dublu
clic pe fisierul dorit :



r‘ My Documents

File Edit View Favorites Tools Help

@ Back ~ d "" /‘: ) Search {'L" Folders v

Address (L) My Documents vl Go
| A [ My Data Sources
File and Folder Tasks & I-)My eBooks
o l My Music
@i Rename this file B My Pictures
a Move thls ﬁle ":—3 My Skype Pictures
) Copy this file I_2)My Skype Received Files
€} Publish this file to the & cakeul s
Web lE.‘_]{n:ital:e.dot:
() E-mailthis file 2 dbt mdb
Uy Prit this file - B dbz.mdb
R 2] db3.mdb
¥ Delete this file = '
1 ~ deskkop.ini
l_'_‘; dos.bmp
Other Places _ ] exemple. xls

@Foaie de calcul.xls
@ Desktop 225 nrezentare.ppt
() Shared Documents ‘ spider.sav

¢ My Computer — E]tabel.xis

N3 My Network Places

Pentru a salva un fisier PowerPoint, se apeleaza functia Save din meniul File, sau se apasa
pe pictograma existenta in bara de instrumente de sub meniul File.

@ Microsoft PowerPoint - [Pre

G4 File | Edt  view Insert Fo
G new... CErl+N
o
£ Ari . Open... Ctr4+0
e Close

'|-|Q Save Ctris
1

[ ] Save As...

Se observa ca si apasarea tastelor Ctrl+S realizeaza salvarea unui fisier PowerPoint.

Salvarea prezentarilor sub alt nume, in alt loc sau in alt format
Se face prin apelarea functiei Save As din meniul File

e |Edt vew mset Fo
| New... Cerl+n

Open. .. Ctrl+Or

Close

| Save Cerl+S

Save As..,
Eh% Save as Web Page. ..




Dupa aceasta apare caseta de dialog Save As in care se stabileste tipul documentului, calea
unde se doreste a se salva si eventual noua denumire.

Calea unde va fi salvata prezentarea ereastra Save As

Save in: I‘U My Documeris _vJ - & > - Tools
0 3My eSooks
c4 2y Music
History g’.‘]m;« Pictures
My Seype Pictures
¥ @Oraﬁ
' & ]prezertare
1My Documeznts
P
L
Deskioo
| % |
Favorites
i ::]Eé .
= File narne: Pressntationz hd | Save I
Py Natwork ! P. 4 5 =
Places Save as e R E - | Corcal |

Noul nume al prezentarii \ﬁpul ales pentru prezentare

Salvarea in format WEB
Se poate realiza prin :
O apelarea functiei Save As si apoi se alege tipul Web Page cu extensia *.htm sau *.html;
O optiunea Save as Web Page din meniul File

File | Edt  View Insert Fc

] New... Ctrl+N
g Open... Ctrto
Close
u| Save Ctrl+5
E Save 4s..,

IQ Save as Web Page. ..

Inchiderea prezentarii
Pentru a inchide un registru, fara a inchide si aplicatia PowerPoint, se utilizeaza meniul File —
Close, sau se apasa butonul existent in coltul din dreapta sus

Eile. | Edt  view Insert  Form g@

3 new... Ctrl+n =
ion For help

| :
5 Open... O \

[ Close Close Window |




Folosirea functiei “Help” (Ajutor)
Asistentul Office este o imagine prietenoasa care asista utilizatorul de-a lungul folosirii
programului.

What vould you like to do?

Hype y

Lir gueston here and

then click

:
b

Afisarea Asistentului se face din comanda Show Office Assistant din meniul Help.

Help |

@ Microsoft Office PowerPoint Help  Fi
r Show the Office Assistant

Microsoft Office Online

Contact Us

Ascunderea acestuia se face din comanda Hide Office Assistant din meniul Help, sau prin
clic de drepta pe acesta si alegand din meniul derulant comanda Hide.

Inchiderea aplicatiei PowerPoint
Pentru a inchide aplicatia, se va alege optiunea Exit din meniul File, sau se va inchide printr-
un clic pe butonul din dreapta sus a ferestrei.

pasati acest buton pentru a inchide aplicatia

Functia de marire/micsorare (de modificare a dimensiunii vizualizarii paginii pe ecran)
Modificarea dimensiunii se realizeaza prin comanda View — Zoom

Zoom

Miew [Lnsert Format  Tools

. Mormal
3 Zoom ko
53 Slide Sorter
4 ©Et  Percent:
=] | Slide Show FS ) 400% _ﬁ __3“;%
Master » O 200%
M ColorjGrayscale » O 100%
Taol Qes
»
Toolbars Os0%
| Header and Footer, .. )33%
| zoom... | ok | [ cancel |
¥

Se deschide fereastra Zoom de unde se alege un procentaj predefinit sau se stabileste in
sectiunea Percent.



Modificarea barei de instrumente

PowerPoint ofera posibilitatea afisarii pe ecran, a mai multor bare instrumente decat sunt
prezente initial. Adaugarea sau stergerea barelor se obtine prin deschiderea meniului View —
Toolbars.

Nu se recomanda folosirea unui humar prea mare de bare, deoarece micsoreaza spatiul
dedicat foii de lucru.

e TR T S S R

B L9 - )

Slide Sorter
‘el slide Show FS
Master 4
M Color/Grayscale >
Toolbars » Hz Standard
f Header and Fooker.. . ;{/7 Formatting
" Zoom.. ., Control Toolbox
3 v I'V' Drawing
OQutlining
Picture
Reviewing
Revisions
Tables and Borders
Task Pane
Visual Basic
Web
Wordart
Cuskomize...

Modificarea optiunilor/preferintelor de baza ale aplicatiei

Puteti sa modificati anumite optiuni predefinite ale aplicatiei PowerPoint, ca de exemplu:
numele utilizatorului, directorul implicit in care vor fi salvate documentele si alte optiuni. Aceasta
se realizeaza prin apelarea functiei Options din meniul Tools.

Tools | Slide Show  Window

P

Speling... F7
Research.., al+Click

Speech

Online Collaboration  »

Customize..,

Options...

| 2

Va aparea urmatoarea fereastra de dialog :
-In meniul General puteti modifica diferite setari.
-In meniul Save puteti modifica destinatia implicita pentru salvarea fisierelor.



Options ra]m

View 1 General | Edit | Print |
Save I Securlty | spelling and Style |
Save options
[V Aliow Fast saves
[™ Prompt for file properties
[V Save AutoRecover info every lm minutss
[V Convert charts when saving as previous version

Save PowerPont files ac:

IP:MF_-rPalnt Presentation v]

Defadt file location:

ID:\GDan‘enls and Settings\Tonut\My Documentsy,

Font options for current document only

I Embed TruaType fonts
| Gl
-

| OK I Cancel

Crearea Prezentarilor

Modulul de vizualizare al prezentarilor
Ca forma de prezentare a materialului ce trebuie creat, puteti alege diferite moduri de

vizualizare din meniul View, sau puteti alege una din optiunile existente in partea stanga de jos a
ferestrei.

View | Insert Format  Tools

E Normal

oo
58 slide Sorter [QI sa =

&l slide Show FS
_C” Motes Page

Aceste optiuni sunt urmatoarele :

O Normal — tipul cel mai des folosit , ce va permite vizualizarea diapozitivelor cat si a tuturor
datelor cuprinse in acest diapozitiv.
O Slide sorter view — prezinta fiecare diapozitiv sub forma unei mici imagini grafice

O Slide show — se poate vizualiza intreaga prezentare create. Pentru a porni o prezentare, puteti
apasa tasta F5.

O Notes Page — se pot vizualiza notele de subsol

Diapozitive

Adaugarea unui diapozitiv nou cu format definit

Insert | Format Tools Sl

| 1 NewsSlde  Ctrim

Slide Mumber

Date and Time. ..

Pentru a adauga un diapozitiv nou se alege functia New Slide din meniul Insert, sau puteti
apasa Ctrl+M.



In partea dreapta a ecranului va aparea fereastra Slide Layout, din care va puteti alege
formatul dorit pentru diapozitiv.

: slide Layout s

Apply slide layout:

Text Layouts 4’
| re—— ]
Content Layouts
E 8 || =
3 & | [2gEs
bl 5 72 ||
EE FE R [ER
Text and Content Layouts

Show when inserting new slides

In aceasta fereastra puteti alege (printr-un simplu clic) diferite formate pentru diapozitivele
pe care le introduceti, ca de exemplu format tip titlu, tip grafic si text, format table, etc.

Schimbarea fundalului unui diapozitiv sau a tuturor diapozitivelor unei prezentari
Pentru a schimba fundalul unui diapozitiv, sau a tuturor diapozitivelor existente intr-o
prezentare apelati din meniul Format optiunea Background.

Format | Tools  Side Show  Win
A Font..,

=1 Bullets and Numbering. .,
Alignment »
Lime Spacing. ..
Change Case..,

Replace Fonts...

Slide Design...

by

. Slide Layout. ..
| Backaround. ..

' Obiject..,




Aceasta functie va deschide fereastra Background in care va puteti alege culoarea dorita, sau
va puteti crea propria dvs. culoare.

Background @

Background fill [W]
D ;
Title of Slide
+ Bullet text
=
[ a5l
i Automatic Lter
= HEE _EREN
[ More Colors...
| Fill EFfects...

Un dispozitiv special oferit de Microsoft PowerPoint este Master Slide. Cu ajutorul acestuia
puteti controla diferite proprietati ale prezentarii dumneavoastra, ca de exemplu caracteristicile
legate de textul folosit in prezentare, de fundal, etc.

Se poate folosi atunci cand doriti efectuarea de modificari asupra tuturor diapozitivelor din
prezentare. De exemplu daca modificati culoarea titlului in Master Slide, PowerPoint va modifica
automat culoarea titlului in toate diapozitivele existente in prezentare.

Pentru a afisa acest diapozitiv apelati din meniul View functia Master — Slide Master.

View I'Lnse:rt. Format  Tools Slide Show  Window H

Normal } B 0

%_-EII Slide Sorter = pe— P

& slide Show FS

Sl hotes Page

, Master 4 m Slide Master

M Color/Grayscale > Handout Master
Toolbars » Notes Master

Pe ecran va aparea un diapozitiv asupra caruia realizati modificarile dorite. Aceste

modificari vor aparea pe fiecare diapozitiv din prezentare si asupra diapozitivelor noi pe care le veti
mai introduce in prezentare.

— Second level
= Third level
— Fourth level
» Fifth level

Slide Master Yiew

| dak/ime; 1 Ak : : Y
.. Date Area: Footer Area® @ Mumber Area !




Daca aveti 0 imagine care doriti sa apara in [ psert | Format  Tools SlideShow  Window  Help
fiecare diapozitiv, pentru a nu introduce manual | newside  ctiem s et
imaginea in fiecare diapozitiv, folositi Master = A 79 - -
Slide. Aceasta imagine va aparea pe fiecare Slide Mumber Sl== - S A A
dlgpozmv in locul unde ati introdus-o in Master e =
Slide. e

Pentru a introduce o imagine, apelati din Picture » [ &l clipart...
meniul Insert , functia Picture — From file % Diagram... | @ tamrie...

Din fereastra aparuta alegeti imaginea pe care doriti sa o inserati si apoi apasati butonul
Insert. Imaginea va aparea in Master Slide si 0 puteti pozitiona unde doriti.

Pentru a sterge o imagine din Master Slide va trebui sa selectati imaginea respectiva si apoi
sa apasati una din tastele Delete sau Backspace existente pe tastatura.

Adaugarea unui text in subsol pentru un diapozitiv sau pentru toate diapozitivele

Daca doriti introducerea unui text in subsolul unui diapozitiv sau in cadrul tuturor
diapozitivelor, alegeti din meniul View functia Header and Footer. Aceasta functie va deschide
fereastra Header and Footer in care introduceti subsolul dorit.

Header and Footer

| Slide | Notes and Handouts |

Include on slide Apply to all

[¥] Date and time

(O Update autamatically Apply

(%) Fixed

[ slide number ISR AR B 3
1

Footer [ '
- - |1 E

[[Jpon't show on title slide

Pentru a introduce un subsol, selectati casuta Footer iar apoi in campul de editare introduceti
textul dorit. Daca nu doriti ca acest text sa apara si este primul diapozitiv, selectati optiunea Don't
show on title slide. Pentru a introduce acest subsol doar in diapozitivul curent, apasati butonul
Apply, iar daca doriti introducerea subsolului in toate diapozitivele prezentarii apasati butonul
Apply to All.

Daca doriti introducerea numerelor, in cadrul unui diapozitiv, sau in cadrul tuturor
diapozitivelor, selectati optiunea Slide Number.

Daca nu doriti ca primul diapozitiv sa apara numerotat, selectati optiunea Don't show on
title slide.



Formatare text si imagini

Introducerea si formatarea textului
Adaugarea textului intr-un diapozitiv

Textul este introdus prin actionarea tastaturii: in momentul in care se ajunge la capatul
randului, cursorul continua pe randul urmator. Pentru a introduce un text, va trebui sa dati un clic in
zona in care scrie Click to add text si apoi introduceti textul dorit.

Click to add text

Pentru editarea comentariilor unui diapozitiv se recomanda folosirea vizualizarii Notes
page. Selectati diapozitivul caruia doriti sa ii adaugati un comentariu si apoi in partea de jos a
ferestrei dati un clic in campul Click to add text.

Formatarea textului

Dupa introducerea textului puteti alege optiunea de formatare a acestuia. Din meniul Format
apelati optiunea Font. Se ajunge la urmatoarea fereastra de dialog :

Format | Tools  Slide Show Wi
A Fort...

Font

Font: Fant style: Size:
| | |Reqular | |18
Cas Pl WGP
| Tp Avial Black =|| Bold 120 .

T Arial Narrow Ialic |24
| T Arial Rounded MT Bold Bold Italic |28 i
| A Baskerville Old Face 7\]‘ - | (32 5

Effects Color:

[underline [Jsuperscripk I

[]shadow Offset; ;0 ks s

[C1Emboss [Tsubscript

Thisis a TrueType font.
This same font will be used on both your printer and your screen.

In prima parte se poate modifica tipul de font, stilul si dimensiunea acestuia, doar printr-un
simplu clic pe optiunea dorita.

Pentru a alege o culoare speciala va trebui sa dati clic pe meniul derulant Color ce deschide
0 noua fereastra din care se poate alege o culoare pentru font. Daca totusi nu sunteti multumit de

Color:
K& ”
| " Automatic
CIER I8 B
q | More Colors. ..

culorile prezentate si vreti o nuanta speciala, puteti opta pentru a o realiza apasand pe butonul
More Colors. Se va deschide fereastra Colors, unde va puteti crea orice culoare doriti prin
combinarea culorilor rosu, verde si albastru. Culoarea pe care o doriti se poate obtine prin
deplasarea crucii albe in fereastra Colors, spre nuanta dorita.



igéandard ‘ Customn \

Lo ]

Color model: |RGBE v

Red: -~

2t [88 X 1’ Mew
Green: 45 2 \

Blue: [ior

Current

"’ﬁ

In fereastra de dialog Font mai apar si alte efecte, ce pot fi activate prin marcarea acestora cu
un simplu clic. Fiecare va fi atribuit doar textului dinainte selectat.

Effects

[[] undetline [TJsuperseript

[ shadow Offset: LD_ = l°/o
[] Emboss [ subscript

O Underline — subliniaza textul;

o Shadow — ofera textului o usoara umbrire;

0 Superscript — scrie textul selectat ca si exponent;
o Subscript — scrie textul selectat ca si indice.

Pentru a face definitive modificarile va trebui apasata tasta OK. In caz contrar, prin apasarea
tastei Cancel, textul va ramane asa cum era.

Puteti economisi timp facand aceste lucruri prin intermediul butoanelor prezente pe bara de
meniuri.

Pentru :

-optiunea Bold va scrie literele ingrosat ; se poate folosi si Ctrl+B

-optiunea Italic va scrie inclinat textul ; se poate folosi si Ctrl+I

= N &

-optiunea Underline va sublinia textul ; se poate folosi si Ctrl+U

Puteti alinia textul dupa cum doriti. Pentru aceasta apelati din meniul Format — Alignment si
apoi alegeti optiunea dorita.



Format l Tools Slide Show  Window Help
Al eort.. =l
=4 Bullets and Numbering. . =T
| Alignment » | alignLeft  Chrl+L
Line Spacing... = Center Ctrl+E
Change Case. ., = alignRight Crrl+R
Replace Fonts... =t Justify

Pentru a economisi timp, puteti folosi si butoanele din bara de instrumente.

Daca doriti, puteti transforma toate caracterele unui text in litere mari. Pentru a realiza acest
lucru, selectati textul dorit si apoi din meniul Format alegeti optiunea Change Case, ce va deschide
fereastra Change Case din care va alegeti optiunea dorita (pentru a transforma in litere mari alegeti

optiunea Uppercase)

Format | Tools  Side Show  Wir

A

Font...

:=  Bullets and Mumbering...

Alignment 3

Line Spacing...

| Change Case..,

| Replace Fonts. ..

Schimbarea spatiului intre paragrafe

() Sentence case

(Y lowercase

Change Case

(Y LPPERCASE: | Cancel |
) Title Case
(I FOGGLE cASE

Pentru a schimba spatierea intre diferite paragrafe selectati paragrafele asupra carora doriti
sa realizati modificarile si apoi din meniul Format selectati optiunea Line Spacing.

Format I Tools Slide Show Wi
A Font...
= Bullets and Numbering. ..
! Alignrent »
| Line Spacing...
Change Case. ..
I Replace Fonts...
-« Slide Design...
=) Slide Layout...
Background...
{5,’! Placehaolder...

Line spacing
B 2] [tnes &)
Before paragraph
02 & |nes |
After paragraph
@ 777777 i,:‘ \rli.'ines 7v|
[ OK ] [ Cancel ] Prayi

In fereastra aparuta pe ecran — Line Spacing — selectati dimensiunea dorita.

Alegerea diferitilor marcatori

0O modalitate de formatare a paragrafelor existente intr-un diapozitiv este cea cu ajutorul
marcatorilor din meniul Format — Bullets and Numbering.
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Tipurile de marcatori sunt :
O bulleted — se introduc diferite simboluri pentru a se remarca mai usor anumite paragrafe

o % R
o % v
0:0 7 ) _ - : v 3

O numbered — ofera posibilitatea de a ordona paragrafele din diapozitiv cu ajutorul cifrelor
arabe, romane, litere.

P

Pentru a introduce automat un marcator, se poate da clic pe imaginea corespunzatoare din
bara de instrumente :

= =
T M
5— | Ed

Utilizarea comenzii Undo si Redo

In momentul in care s-a gresit ceva in introducerea datelor se apeleaza functia Undo pentru
a anula ultima operatie efectuata. Functia Undo se gaseste in meniul Edit — Undo sau in pictograma
aflata in bara de instrumente.

Edit | View Insert  Format
¥} Undo Typing Ctrl+Z - I

Acelasi efect il are apasarea Ctrl+Z.
Opusa functiei Undo este functia Redo, care realizeaza refacerea ultimei operatii anulate.
Functia Redo se gaseste in meniul Edit asemanator functiei Undo sau in pictograma existenta pe

bara de meniuri
.

Acelasi efect il are apasarea combinatiei de taste - Ctrl+Y.



Imagini

Introducerea unei imagini (clipart) intr-un diapozitiv
Uneori aveti nevoie si de alte elemente decat text pe care sa le introduceti in document, ca de
exemplu: foi de calcul, imagini, alte documente. Pentru aceasta folositi meniul Insert.
Pentru a avea in document diferite clipart-uri, puteti alege una dintre cele doua optiuni:
O cu ajutorul functiei Insert — Picture — Clipart
O cu ajutorul butonului

Insert I Format Tools SlideShow ‘Window Help
| Mewslide  Ctrl+m :

Slide Mumber
Date and Time...
Picture » ll@ Clip Art...
£1 Diagram.., & EromFile...
Inserarea unei imagini se face folosind functia Insert — Picture — From File sau a butonului L‘E

Insert | Format  Tools SiideShow indow  Help
I Newside  CrM b ) . 04 . |05 T

[S= o LA A

Slide Number =

i
Al

Date and Time...

i

Picture » @] Clip Att...
€1 Diagram... | FromFile...

Aceasta va deschide fereastra Insert Picture, de unde putem alege calea catre imagine, si
evident imaginea

‘ Insert Picture rﬂ&]
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Copierea, mutarea, stergerea textului, imaginilor

Copierea si mutarea textului in diferite parti ale fisierului, sau chiar in fisiere diferite, este
posibila datorita existentei Clipboard-ului. Acesta este 0 memorie temporara, folosita pentru
pastrarea pe termen scurt a cuvintelor, imaginilor sau diagramelor.

Pentru a copia un text sau o imagine in alta parte a diapozitivului sau intre diapozitive
diferite se alege optiunea Copy din meniul Edit, sau se foloseste combinatia de taste Ctrl+C. Se mai
poate da clic pe pictograma aflata in bara de instrumente

Edit | View Insert Format Tt

<) Undo AutoCorrect  ChrH+Z

& Cut Chrl+%

|;3 Copy Ctri+C -
|8k Office Clipboard...

—-rn

24 Paste Chrl+y

Pentru a putea alege optiunea Copy va trebui ca textul sau imaginea ce trebuie copiata sa fie
selectata, in caz contrar aceasta optiune nefiind disponibila.

Dupa copierea textului (imaginii), pentru a putea fi pus in locul unde se doreste va trebui sa
alegeti optiunea Paste din meniul Edit, sau prin combinatia de taste Ctrl+V. Se poate opta si pentru
un simplu clic pe imaginea din bara de instrumente.

Edit | View Insert Format To

1 Undo AutoCorrect  Chrl+Z

| cut Chrl+x

= P Y
=3 Copy Chrl+C l'é
& Office Clipboard...

| Paste Chrl+4?

Pentru a muta un text, imagine, in alta parte a diapozitivului sau intre diapozitive diferite se
alege optiunea Cut din meniul Edit sau se foloseste combinatia de taste Ctrl4+X. Se mai poate da clic
pe pictograma aflata in bara de instrumente.

Edit [ Vieww Insert Format T

) Undo AutoCorrect  CbrH-Z

|4 cut Chrl+

=3 Copy Cerl+C &
_th Office Clipboard. ..

2 Paste Crl+y

Dupa mutarea textului sau a imaginii, pentru a putea fi pus in locul unde se doreste, va trebui
sa alegeti optiunea Paste din meniul Edit, sau prin combinatia de taste Ctrl+V.

Optiunea Edit — Paste Special va ofera posibilitatea de a stabili cum anume va fi inserat in
diapozitiv continutul Clipboard-ului.

Stergerea textului sau a imaginilor se realizeaza prin apasarea tastelor Backspace sau Delete
de pe tastatura.

Redimensionarea imaginilor, obiectelor
In primul rand va trebui sa selectati imaginea dorita. Selectarea imaginii se face printr-un
clic de stanga pe aceasta. Imaginea va aparea intr-un patrat incadrat de 8 puncte. Acum puteti



modifica dimensiunea obiectului plasand cursorul mouse-ului pe unul din cele 8 puncte. Cursorul va

avea diferite forme in functie de punctul deasupra caruia il plasati.

Puteti chiar deplasa si obiectul. In acest caz, va trebui sa
plasati cursorul deasupra obiectului pana in momentul in care
cursorul este sub forma de cruce.

Grafice, diagrame

Utilizarea graficelor si a diagramelor
Introducerea, modificarea datelor pentru diferite tipuri de grafice
Pentru a crea un grafic, in cadrul diapozitivului, va trebui in
primul rand sa atingeti un format corespunzator pentru diapozitivul
respectiv. Formatul unui diapozitiv il alegeti din fereastra Slide
Layout , pe care o deschideti apeland din meniul Format functia
Slide Layout, sau din butonul existent pe bara de instrumente a
aplicatiei. Crearea unui grafic nou se poate realiza si prin apelarea
din meniul Insert a functiei Chart.

: slide Layout ¥ X
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In fereastra Slide Layout, alegeti tipul dorit pentru diapozitiv, in cazul nostru optiunea Title
and Chart .

Pe ecran va aparea o fereastra Excel in care va puteti introduce datele dorite. Datele se vor
introduce ca in orice foaie de calcul. Dupa introducerea datelor, pentru a finaliza graficul, va trebui
sa dati un clic oriunde in afara graficului sau a ferestrei aparute.

/ .:, ""i
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1 Af|East 2 274 90 20.4 =
2 @l |West 30.6 38.6 346 31.6 L
3 @l |North 45.9 46.9 45 43.9 "
,l —

>

Daca aveti un grafic realizat si doriti modificarea unor date, va trebui sa editati graficul.
Acest lucru se realizeaza prin apelarea functiei Chart Object din meniul Edit dupa ce ati selectat
graficul pe care doriti sa il modificati. Puteti edita un grafic si prin dubluclic pe acesta.

|

Chart Object Edit

Open

Conyert...



Modificarea culorii de umplere a unui grafic
Dupa editarea graficului, puteti modifica culoarea de umplere a graficului. Aveti doua

modalitati ce va permit acest lucru.

Prima posibilitate este alegerea functiei Format Walls din meniul aparut dupa ce ati dat clic
pe graficul caruia doriti sa ii modificati culoarea. Aceasta optiune va deschide fereastra Format

Walls in care va alegeti culoarea dorita.

aneT

80

I_j‘ Format Walls...

70

&0

50 -

40 A
30 -
20 4
10 1

NN

AN

1=t Gir

3-D View...

Clear

2nd Gtr 3rd Gtr dth Gtr

Format Walls @

' Patterns ‘
! Border Area
) Automatic () Automatic
O None & Nong
(%) Custom HEEEEREEREEN
Style: ‘:‘ .!!.. mHEN
L HEEEREERERE
Color: 1 Automatic v‘ BECEN HEE
— — =
“Weight: ‘ v‘ =)
& == EEEEEN
| BB B8R B B B
e [ FilEffects... ]
| |
[ oK ] r Cancel ]

A doua posibilitate pentru a deschide fereastra Format Walls este apelarea functiei Selected
Walls din meniul Format sau prin combinatia de taste Ctrl+1.

Format | Tools Data Chart

B

Selected Walls,..  Ctri+1

A

Modificarea culorii graficului

Font. ..

Number, .
Placernent »

Column Midth., .

Pentru a modifica culorile unei serii din graficul deja definit, dati clic dreapta pe acesta si
selectati optiunea Format Data Series. In aceasta fereastra alegeti culoarea dorita, eventual si alte
optiuni oferite de meniurile existente in aceasta fereastra.
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Modificarea tipului de grafic
Dupa editarea graficului creat, puteti modifica tipul acestuia prin alegerea din meniul Chart

a functiei Chart Type. In fereastra ce va aparea pe ecran va puteti alege noul tip dorit pentru

graficul dvs.

Chart I Window Help ¢ Line

Chart Type

Standard Types IOJ;K:}-Typ;; |

£

Chart type: Chart sub-type:

1 TR ~
o di

il

QP ‘

Chart Type. ..

e B {Scatter)

| Chart Options...

‘ Area

Add Trendline, . .

. 3-D View...

) Doughnu:

@ Radar

Surfac=
®: Bubble

Options

|| DeFauk Formatting

A

Chstered column with a 3-0 visual sffect,

[ Press and Hold to view Sangle

]

[ Set as cefauk chart ] [

OK

J




Scheme organizatorice

Crearea unei scheme organizatorice

Pentru a crea o schema organizatorica in cadrul unui diapozitiv, va trebui in primul rand, sa
alegeti un format corespunzator pentru diapozitivul respectiv (Slide Layout) — in cazul nostru
optiunea Organization Chart.

EE]

In noul diapozitiv, pentru a putea introduce date, va trebui sa dati dubluclic pe imaginea
corespunzatoare.

Double click to add diagram or organization
’ chart :

Pe ecran va aparea fereastra Diagram Gallery din care va alegeti tipul dorit pentru diagrama
si apoi apasati OK. In cadrul diapozitivului va aparea schema in care dvs puteti introduce datele
dorite.

S_elect adiagram type:

a2 | Ty || i
Ol
Ol /1™

Organization Chart
Used to show hierarchical relationships

70

@
©

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

[ OK ] [ Cancel J

Organization Chart WX

4 “Insert Shape v | Layout v | Select v | Fit Text :{’::fﬂ% v




Pe ecran va apare si 0 bara de instrumente specifica. Cu ajutorul acesteia puteti realiza
diferite modificari asupra schemei organizatorice.

Din meniul Insert Shape din aceasta bara de instrumente puteti introduce — dupa ce ati
selectat celula dorita - alte nivele, noi subordonati, noi colegi sau chiar asistenti.
»| Layout | Select ~ | Fit Text 3| 25% v

&

i ] Subordinate

& Coworker

= Assistant

Puteti modifica si structura schemei organizatorice cu ajutorul optiunilor existente in meniul
Layout.

Organization Chart

5~ Insert Shape + ||Layout ',|| Select ~ | Fit Text 1/:3_525% v

Standard

[

Both Hanging

Left Hanging

m By G

Right Hanging

a2

Autolayout

Desenarea obiectelor

Uneori aveti nevoie de imagini mai complicate, pe care vi le puteti desena foarte usor singuri
cu ajutorul barei de instrumente Drawing.

éD;aw*mlngtOShapes*\\DOQ#::;@@I&vgv vE—_T’—ij!

Daca bara nu este prezenta, o puteti activa si cu ajutorul meniului View — Toolbars —
Drawing.

Miew I Insert  Format Tools  Slde Show  Window Help:

Mormal

ad slide Sorter

&l Slide Show FS

Q Motes Page
Master »

.] Color/Grayscale >

| Toolbars > E | Standard

J Header and Footer... v ‘ Formatting
Zaom., . - Control Toolbox

Y Drawing

Din optiunea Auto Shape puteti alege diferite forme predefinite. Selectia se face printr-un

clic pe forma dorita si apoi in document trageti cu mouse-ul cat de mult doriti, pentru a avea
dimensiunea dorita.



‘;‘\‘3 Lines >
E Conneckors »
BasicShapes N

Ig ;Ic-ckﬂrropws yl OOy <>
3 Flowd:art N OO AN
g, ;tars and Banners 3 ©c0OCo
%) (—Iallouts > 8 000

d .. ©0®m
-"ﬂ Ackion Buttons » O 2 ':Q:' (
E?.‘;; More AutoShapes. .. T [] it 0
awoshapes=[\ N IO ¢ { 2

Pentru selectarea tipului de linie dorit si a efectului de umbra, se utilizeaza butoanele

urmatoare:

==g4dd

Redimensionarea unui obiect

In primul rand trebuie sa selectati desenul
dorit. Selectarea desenului se face printr-un clic
stanga pe desen. Desenul va aparea incadrat de 8
puncte.

Acumputetimodificadimensiunea
obiectului, plasand cursorul mouse-ului deasupa
unuia dintre puncte, apasand butonul stang si
marind sau micsorand imaginea.

Qo

Pentru deplasarea obiectului va trebui sa plasati cursorul deasupra obiectului pana cand
cursorul ia forma de cruce, moment in care, cu un singur clic, se poate deplasa obiectul in pozitia

dorita.

Uneori cand realizati desene complicate folositi diferite forme. Daca vreti sa mutati desenul
in alta parte a documentului va fi foarte greu sa mutate fiecare forma a lui. De aceea, PowerPoint

ofera posibilitatea gruparii formelor si realizarea unui singur obiect, cu ajutorul functiei Draw —

Group.

g Cut
=3 Copy

|y Paste

Save as Picture. ..

| Grouping

Order

Set AutoShape Defaults

o 0 Lngroup

%% Regroup

Inversul functiei Group este Ungroup , care realizeaza separarea obiectelor grupate anterior.

Pozitionarea unui obiect in cadrul altuia

Atunci cand aveti doua obiecte si doriti ca un obiect sa apara in interiorul celuilalt, daca

doriti sa plasati obiectul pur si simplu in interiorul celuilalt obiect, acesta nu se va vedea.



Order > |

“dy Bring to Front Folosind optiunea Order din meniul derulant
24 Send toBack obtinut prin clic dreapta pe una dintre imagini, se

: alege ordinea de vizualizare a imaginilor.
Bring Forward

| Send Backward

Efecte aplicate diapozitivelor

Animatia textului si a imaginilor unui diapozitiv

Pentru a face prezentarea mai placuta, puteti adauga diferite animatii textului, obiectelor,
imaginilor existente intr-un diapozitiv. Acest lucru se realizeaza prin apelarea functiei Custom
Animation din meniul Slide Show.

Slide Shiow l Window  Helpr
&1 view Show FS
Set Up Show...

=% Animation Schemes. ..

oy Custom Animation..,

Slide Transition...

¥

Apelarea acestei functii va duce la deschiderea ferestrei Custom Animation din care se aleg
efectele pe care doriti sa le aplicati diferitelor obiecte din cadrul diapozitivului.

: Custom Animation Y
@@ |a

[;ﬁ Add Effect v] Ko |

Sefect an efement of the side,
then dlick "Add Effect”™ to add
animation.

| Re ¥
> s E Slide Shows

AutoPreview



Se poate selecta rularea unui efect la un clic sau in ordinea stabilita in lista. Se poate selecta
directia efectului cat si viteza de executie a acestuia.

i [foncx ]
Direction: \[Horizontal v ;
Speed: ery Fast ¥i|

Efectele aplicate diapozitivelor
Se pot aplica efecte si diapozitivelor unei prezentari. Pentru aceasta se alege optiunea Slide

Transition din meniul Slide Show.
| Slide Show I Window  Help

&I view Show FS
Set Up Show...

2% Animation Schemes. ..
o4 Custom Animation...

I zp  Slide Transition...

¥

In partea dreapta a ecranului se deschide fereastra Slide Transition, in care se selecteaza
efectul dorit pentru diapozitiv.

: slide Transition v x

Apply to selected slides: -
ot 1Y
“ Blinds Horizontal '
' Blinds Vertical —
| Box In

Box Out
| Checkerboard Across
| Checkerboard Down

| Comb Horizontal

Caomb Wertical
| Cover Down
| Cover Left o |
Modify transition
Speed; Fast v
Sound: | [No Sound] |
Advance slide
On mouse click
[ automatically after

| s

Apply ta All Slides

[> Play J [E] Slide ShowJ

AutoPreview
Fiecare efect, inainte de a fi salvat, este rulat pentru utilizator.



Pregatirea prezentarii

Pregatirea diapozitivelor
Stabilirea formatului unui diapozitiv

Inainte de a fi imprimat documentul, va trebui stabilit formatul paginii. Pentru aceasta se
alege optiunea Page Setup din meniul File, ce deschide urmatoarea fereastra, unde se pot seta
formatul diapozitivului, lungimea si latimea vizualizarii si tipul diapozitivului (Portrait sau

Landscape).
Page Setup @

Slides sized For; Orientation
| Or-screen Show v ‘ Slides

Width: ) Portrait
110 % |Inches (3) Landscape

f‘ﬁigﬁ,ﬁ_ﬁ Notes, handouts & outline

7.5 _iSa|iches N (@) Portrait

Number slides from: O L.;nd scape

| 1 : ] -

Copierea, mutarea si stergerea diapozitivelor unei prezentari

Pentru realizarea diferitelor operatii cu diapozitivele unei prezentari, se recomanda utilizarea
vizualizarii Slide Sorter View.

Copierea si mutarea diapozitivelor in diferite parti ale prezentarii sau chiar in prezentari
diferite este posibila cu ajutorul functiilor Copy, Cut si Paste din meniul Edit.

Edit | View Insert Forma
) Undo Typing Ctrl+Z
| Cut Cerl+X
=4 Copy Ctrl4+C
| Office Clipboard.. .

2L Paste Chrl4+Y

O alta modalitate de copiere a unui diapozitiv este apelarea din meniul Edit a functiei
Duplicate sau apasarea tastelor Ctrl+D.
Edit [ View Insert Format

“) | Undo Typing  Ctrl+Z
U'i Repeat Typing  Cerl+Y
& Cut Cerl+X
=3 Copy Ctrl+C
| Office Clipboard...
24 Paste Chrl+v
Paste Special.. .
Paste as Hyperinl
Clear Del
- Select Al Crl+A
Duplicate Ctrl+D
| Delete Slide

Stergerea diapozitivului se realizeaza prin apasarea tastelor Backspace sau Delete. Puteti
apela si functia Delete Slide din meniul Edit.



Corectarea erorilor gramaticale

Inainte de verificarea ortografica a documentului, va trebui sa va alegeti limba dictionarului,

respective cea in care realizati corectarea ortografica. Acest lucru se realizeaza cu ajutorul functiei
Language din meniul Tools.

Tools | Slide Show Window Help
Y peling.., F7
Q,,t Research... Alt+-Click
i Thesauirus. Shift+£7
| .Language...
Speech

Apelarea acestei functii va duce la deschiderea ferestrei Language din care va puteti alege

limba dorita.

Markselectedtextas:
7" English (U.5.) adl

(oo .
| AFrikaans

' Albanian ‘ Default...

| Arharic

| Arabic (Algeria)

| Arabic (Bahrain) |

The speller automatically uses dictionaries of the
selected language, if available.

Corectarea gramaticala se realizeaza cu ajutorul optiunii Spelling and Grammar (Spelling...)
din meniul Tools. Implicit, aceasta functie este activa, lucru demonstrat de faptul ca orice cuvant
gresit apare subliniat cu rosu.

Me Show  Window

|‘f§' spelling... F7

44 Research... Al+Click
Speech

Imprimarea

Dupa realizarea tuturor operatiilor necesare inaintea imprimarii, puteti trece la imprimarea
efectiva a prezentarii. Pentru aceasta va trebui sa apelati functia Print din meniul File sau puteti
apasa simultan tastele Ctrl+P; puteti de asemenea, sa folositi butonul 3

Functia Print va deschide fereastra Print, in care se aleg optiunile dorite.

Prezentarea

Puteti afisa pe ecran prezentarea creata. Afisarea se poate face de la primul diapozitiv, prin
apelarea din meniul Slide Show a optiunii View Show sau prin apasarea tastei F5 existenta pe

tastatura.
mmow Help
& view Show FS
Set Up Show...

Daca in prezentare aveti anumite diapozitive pe care nu doriti sa le afisati in cadrul
prezentarii, puteti alege din meniul Slide Show optiunea Hide Slide. Pentru ca diapozitivul sa apara



in afisarea prezentarii, va trebui sa apelati din nou aceasta functie.
Slige Show | Window _Help
&1 view Show FS

Set Up Show,..
Rehearse Timings

Record Marration. ..

Action Buttons >

Action Settings. .,

Animation Schemes. ..

a:_-g}]

90 Custom Animation. ..

i Slide Transition, ..
5 Hide Slide
ﬂ Custom Shows. .,







