OPORTUNITATI DE DEZVOLTARE PROFESIONALA A BIBLIOTECARILOR ARGESENI
Proiect finantat de Administratia Fondului Cultural National

Suport de curs

Utilizarea mijloacelor media digitale



OPORTUNITATI DE DEZVOLTARE PROFESIONALA A BIBLIOTECARILOR ARGESENI
Proiect finantat de Administratia Fondului Cultural National

ROLUL CALCULATORULUI

-Hard disk
Dispozitive de stocare
-CD, DVD
Salvare -discheta

Dispozitive Dispozitive de iesire
paTE_delntrare | ~INFORMATII
-Monitor
-Tastatura Prelucrare
Mouse -Imprimanta
-Scanner -Boxe

-Microfon
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Hardware Software
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Sisteme de operare (Windows Vista)

=

Pe parcursul acestui capitol veti invata despre:

- Elemente de baza in operarea Windows Vista.

- Gestionarea fisierelor folosind Windows Explorer.
- Configurare retea si conexiune la Internet

- Utilizare si configurare User Account Control
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Sisteme de operare . VR

Sistemul de operare reprezinta un produs de tip software care este parte
componenta a unui sistem, echipament sau masina fizica si care se ocupa de
gestionarea si coordonarea activitatilor acestuia.

* Sistemul computerizat poate fi un computer, o statie de lucru (workstation), un
server, un PC, un notebook, un smartphone, un aparat de navigatie rutiera sau/si
un alt sistem cu "inteligenta" proprie.

e Sistemul de operare joaca si rolul de interfata intre aplicatiile dezvoltate si
hardware-ul respectiv.

* Sistemul de operare al unui calculator este software-ul calculatorului, prin
intermediul caruia sunt controlate componentele hardware ale calculatorului.
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Windows Vista

a fost lansat in lanuarie 2007

aduce o interfata grafica si un stil vizual nou - Windows Aero
imbunatateste tehnologia de cautare

unelte multimedia noi

sub-sistemele complet remodelate de retea, audio, imprimare si afisare
foloseste tehnologia peer-to-peer pentru comunicare si faciliteaza folosirea in
comun a fisierelor, parolelor si mediilor digitale intre diverse computere si
dispozitive.

v' este comercializat in 35 de versiuni lingvistice, intre care si una in limba
romana.

v doua structuri pentru tastatura, Roméana (Legacy) si Romana (Standard)

AN NI N NI NN
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Versiuni de Windows Vista

Windows Vista Starter
Windows Vista Home Basic
Windows Vista Home Premium
Windows Vista Business

Windows Vista Enterprise

vV V YV VY VY V

Windows Vista Ultimate
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Ce este nou in Vista ?

> Meniul Start

> Windows Aero - Rasturnare 3D
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Gestionarea fisierelor cu Windows Explorer *i; -

Windows Explorer este o aplicatie pentru managementul
fisierelor care a fost inclusa in fiecare din versiunile sistemelor de
operare ale Microsoft incepand cu Windows 95. Acesta furnizeaza

o interfata grafica utilizator pentru accesul sistemului de fisiere.



OPORTUNITATI DE DEZVOLTARE PROFESIONALA A BIBLIOTECARILOR ARGESENI
Proiect finantat de Administratia Fondului Cultural National

Noutati in Windows Explorer

[ 4

din Windows Vista

v’ Capacitati sporite de filtrare, sortare si grupare

v'Organizarea fisierelor in stive (se pot crea grupuri de fisiere in functie de
criteriile specificate de utilizator)

v’ Salvarea cautarilor ca directoare virtuale sau Directoare de Cdutare
v Modul diferit de vizualizare a fisierelor — Panoul Detalii

v’ Internet Explorer nu mai este integrat cu Windows Explorer

v’ Suport pentru scrierea fisierelor si pe DVD-uri

v Aspectul si butoanele de pe barele de instrumente nu mai pot fi
personalizate

v" Nu mai poate fi adaugata o parola unui fisier (folder) comprimat (zip).
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Noutati in Windows Explorer
din Windows Vista

Un Director de Cautare este un fisier XML, care stocheaza
parametrii unei cautari intr-o forma care poate fi folosita de

subsistemul de cautare Windows.
Cand se acceseaza directorul de cautare, cautarea se executa efectiv

iar rezultatele sunt prezentate ca un director virtual.
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Layout(aspect) si icoane

» Panoul de navigare
> Bara de instrumente

> Bara de adrese
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Operatii aplicate figierelor / folderelor

Operatiile standard se pot executa simplu prin click dreapta
deasupra obiectului de interes si selectarea uneia din optiunile
meniului care se deschide:

» Deschidere/Deschidere cu... (Open/Open With...)

» Arhivare (Add to archive / Compress)

» Copiere (Copy / Paste)

» Mutare (Cut / Paste)

> Creare scurtdturd (Create shortcut)

» Stergere (Delete)

» Redenumire (Rename)

Obs. Tn cazul in care doud fisiere au acelasi nume, este disponibild o optiune pentru a redenumi fisierul.
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Copierea de rezerva a fisierelor.
Restaurarea fisierelor

Start\Panou de control\Sistem si intretinere\
Centru Copiere de rezerva si restaurare\Copiere de rezerva fisiere

Recomandari

v Nu faceti copii de rezerva pe aceeasi partitie cu Windows
v’ Depozitati copiile de rezerva pe CD/DVD intr-un loc sigur
v’ Criptati datele din copiile de rezerva
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@ ﬁf Copiere de rezerva fisiere

Cat de des doriti 5 creati o copie de rezerva?

Fisierele noi si fisierele care s-au modificat se vor adduga la copia de rezervd potrivit planificarii
configurate mai jos.

Frecventa: [5&pt&ménai - I
zie | duminica - |
Ors: |19:00 v

Decarece aceasta este prima dvs. efectuare a unei copil de rezervd, Windows va crea acum o copie de
rezervd completd, noud,

[ Se salveazd setdrile si seincepe copierea de rezervd I [ Revocare
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Browsere web

Un browser (numit si "browser Internet”, "browser web“, navigator web
sau explorator web) este o aplicatie software ce permite utilizatorilor sa
afiseze text, grafica, video, muzica si alte informatii localizate pe o pagina
din World Wide Web.

O alta definitie: prin browser se intelege un program de "navigare” in web. De aceea,
in loc de cuvantul "browser" se poate folosi si termenul general "navigator".

Unele dintre cele mai cunoscute browsere web sunt Microsoft Internet Explorer,
Mozilla Firefox, Apple Safari, Google Chrome, Mozilla Camino, Opera Software -
Opera, Nintendo DS browser si Flock.
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Browsere web

Cele mai cunoscute browsere web sunt:
* Microsoft InternetExplorer, @

* Mozilla Firefox,

* Apple Safari,

* Google Chrome, @

* QOpera Software - Opera, O

MODULUL |
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Internet Explorer

Internet Explorer (prescurtat MSIE, dar cunoscut pe larg ca IE),
browserul web produs si dezvoltat de Microsoft, este unul dintre
cele mai populare browsere din lume, fiind livrat odata cu sistemul
de operare Windows.

Istoria Internet Explorer incepe in anul 1995, an in care Windows
95 este lansat. Pana in prezent, Internet Explorer a fost dezvoltat in
peste 8 versiuni majore, adica 1.0 (1995), 2.0 (1995), 3.0 (1996),
4.0 (1997), 5.0 (1999), 6.0 (2001), 7.0 (2006), 8.0 (2009), 9.0(2011)
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Browsere web pu i)
. : ® e
Interfata utilizator pentru mai multe browsere are elemente comune: |
- Butoanele Back si Forward — care permit utilizatorului explorarea paginilor
inainte si inapoi
- O lista a unui Istoric — care permite vizualizarea resurselor anterior accesate prin
intermediul browser-ului web
- Butoanele Refresh sau Reload — prin actionarea carora se reactualizeaza
continutul paginii curente
- Butonul Stop — folosit pentru a opri incdrcarea unei pagini. iIn anumite browsere
functionalitatea acestui buton este integrata in butonul Reload.
-Butonul Home - utilizat pentru a incarca pagina setata pentru a fi implicita.
Pagina implicita este cea care se incarca la pornirea aplicatiei.
- Bara de adrese — in care utilizatorul scrie adresa paginii Web dorita a fi afisata.
- O bara de cautare — care permite introducerea termenilor doriti a fi cautati
direct intr-un motor de cautare
- Bara de status — care arata progresul incarcarii unei pagini.
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Microsoft Office
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Microsoft Office reprezinta o suita de aplicatii de birou. Din cadrul suitei Microsoft Office
amintim urmatoarele aplicatii mai importante:

- Microsoft Office Word 2007 (procesor de texte) — ofera posibilitatea de a crea,
edita, formata, salva si deschide documente text; documentele create pot include
pe langd text si tabele, graficd, diagrame etc.. In mod prestabilit fisierele Word
2007 sunt salvate cu extensia docx. Documentele mai pot fi salvate si in alte
formate dintre care amintim Rtf si PDF.

- Microsoft Office Excel 2007 (calcul tabelar) — este o aplicatie de calcul tabelar ce
ofera posibilitatea de a introduce date, de a le analiza gi de a face calcule cu
acestea; sunt incluse numeroase functii pentru operatii matematice, statistice,
financiare, de baze de date, de data si timp etc..

- Microsoft Office PowerPoint 2007 (prezentare multimedia) — permite crearea de
prezentari multimedia pe baza de diapozitive (slide-uri) care pot include alaturi de
text gi grafica, tabele, diagrame gi animatie.
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Microsoft Word
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Lansarea aplicatiei si inchiderea aplicatiei
Microsoft Word

Tn bara de aplicatii (Taskbar) se alege
Pornire -» Toate programele -

Microsoft Office = Microsoft Offi
Word 2007

(Start - All Programs - Microsoft
Office - Microsoft Office Word 2007)

'Zﬁil Programe implicite -

Spatiu de intdlnire Windows

¥ Windows Defender

=l Windows Mail

 Windows Media Center Documente

Windows Media Player

= Windows Movie Maker Imagini

2] Windows Update
| Accesorii

Muzica

. Intretinere ]
) Jocun
J Jocuri
. Microsoft Office
lfz Microsoft Office Access 2007
[% Microsoft Office Excel 2007
@ Microsoft Office Groowe 2007
I:L::!n Microsoft Office InfoPath 2007 Retea
[ Microsoft Office OneMote 2007 '
I~ Microsoft Office Outlook 2007 Conectare la
(3 Microsoft Office PowerPoint 2007
I:E Microsoft Office Publisher 2007 Panou de control
[+ Microsoft Office Word 2007 |
J Instrumente Microsoft Office Programe implicite

Elemente recente

m

Inchiderea aplicatiei Word

Cand ati terminat de lucrat in Word inchideti
aplicatia. Pentru a inchide aplicatia Word
alegeti Buton Office - X lesire Word (Office
Button - X Exit Word) sau faceti clic pe
butonul rosu X inchidere (Close) aflat pe bara
de titlu.

Computer

inapoi Ajutor si Asistent3

.1



OPORTUNITATI DE DEZVOLTARE PROFESIONALA A BIBLIOTECARILOR ARGESENI
Proiect finantat de Administratia Fondului Cultural National

Interfata Microsoft Word

Dupa lansarea in executie a aplicatiei Microsoft Office Word 2007, pe ecran va apérea
fereastra aplicatiei prezentata in figura urmatoare:

=0 1| AsBbCc | Article Sectio A & Inlocure
voaEd 1 Normal

Lipire 5 (B £ B -abe x; % Aar|[ ¥~ A Titlu 1 Ttu2 - M;g:'ﬁﬁvﬂ

L} Selectare ~
Font & Para . Sted @] Editare

Pagind:1din1 | Cuvinte:0 | Romana (Romania) | Inserare |
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Interfata Word contine elemente comune celorlalte aplicatii
Microsoft Office cum sunt:

Bara de titlu — contine numele documentului curent si al aplicatiei; butoanele de
minimizare, maximizare/refacere, inchidere

Buton Office (Office Button) - @ situat in coltul stanga sus al ferestrei
aplicatiei, permite accesul la comenzi de baza pentru lucru cu figiere:
deschidere fisier nou sau existent, salvare, imprimare, trimitere prin e-mail
sau fax, inchidere figier, dar gi la optiunile de personalizare a aplicatiei prin
butonul Optiuni Word (Word Options) gsi de inchidere a aplicatiei prin
butonul lesire Word (Exit Word).

Bara de instrumente Acces rapid |02 0 (Quick Access Toolbar) — situata
in dreapta butonului ,,Office”, contine butoanele Salvare (Save), Anulare
(Undo), Refacere (Redo) si Particularizare bara de instrumente Acces rapid
(Customize Quick Access Toolbar). Bara ,,Acces rapid” poate fi
personalizata prin mutarea ei sub Panglica (Ribbon) si prin adaugarea/
eliminarea de butoane.
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Panglica (Ribbon) — situata sub bara de titlu, este proiectata pentru a avea
acces rapid la comenzile de care avem nevoie. Panglica (Ribbon) este parte a
interfetei numita ,,Microsoft Office Fluent”, interfata care inlocuieste meniurile
lerarhice si barele de instrumente din versiunile anterioare cu comenzi

organizate in file (tabs) si grupuri.

sl ) —i

- Paornire Inserare Aspect paging Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare
o = — — — e Gasire *
' Times New Roman 12 - IR =R T : PR % #
] A w|] == S RS aasoca | Article Sectio . TN e
Lipire - 2 -2 A== === o lewn ; i _ Modificare
e 4 |[B 2 W abe %, % Az A-ll==E=s|l=|d- 1 Normal Titlu 1 Titl2 (| < MOCTHANE || | Selectare ~
Clipboard ™ Font P Paragraf F] Stiluri ] Editare

Pe Panglica (Ribbon) se gasesc toate comenzile, stilurile si resursele
necesare, aranjate logic pe tipuri de activitati in file (tab-uri).

Fiecare fila (tab) are un nume si contine grupuri, de exemplu Pornire
(Home), Inserare (Insert), Aspect pagina (Page Layout), Referinte
(References) etc..
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Unele file (tab) sunt afisate numai daca sunt necesare.
De exemplu fila Instrumente imagine (Picture Tools) si Format apare numai

daca ati selectat o imagine

Instrumente imagine

Document3 - Microsoft Word

idl
—-/I Parnire Inserare Aspect pagind Referinte Caorespondentd Revizuire Vizualizare ' Format

[ Forma imagine ~

@ Luminozitate - :_ﬁ: Comprimare imagini — — — — — —
(D Contrast~ By Modificare imagine il el il o — D ; - [Z Borduri imagine ~

™| it Efecte imagine

% Recolorare = 4“,_@ Reinitializare imagine
Ajustare Stiluri imagini ]

Riglele gradate (Rulers) — orizontala si verticala sunt utilizate pentru alinierea
textului, graficii si tabelelor in document. Riglele pot fi afisate/ascunse din
butonul Rigla (Ruler) aflat in partea superioara a barei de derulare verticala
sau bifand/debifand optiunea Rigla (Ruler) din fila Vizualizare — grupul
Afisare/Ascundere (View — Show/Hide):

Referinte Corespondenta Revizuire

Vizualizare

N document

7| Rigla

Linii de grila Imagini reduse

Y L |10 Ignguﬁ pagini
Panoramare 100% . =
= Latime pagina

Afisare/Ascundere Panoramare
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Crearea unui document nou

Un document nou se creeaza prin alegerea Buton Office — Nou — Document
necompletat — Creare (Office Button — New — Blank Document — Create). Va
aparea o noua fereastra Word cu un document numit ,,Document nr” ( unde nr
este un numar dat automat) ce are o singura pagina.

Salvarea unui document intr-o locatie pe disc

Salvarea initiala se realizeaza asa cum ati invatat in aplicatiile precedente:
alegeti din Buton Office — Salvare (Office Button — Save). In fereastra
care va aparea, in caseta Salvare cu tipul (Save as type) alegeti Document
Word (Word Document (*.docx)).

Salvarea unui document sub alt nume

Se pot aduce modificari in cadrul procesului de salvare daca se alege Buton
Office — Salvare ca (Office Button — Save As), actiune care determina
reaparitia ferestrei de salvare in care se va putea schimba discul, folderul in
care se face salvarea, numele figierului sau orice combinatie a celor amintite.
Prin aceasta actiune documentul salvat initial nu va fi afectat ci se va crea o
copie a sa (daca faceti cel putin o schimbare de disc, folder sau nume de
fisier.
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Pentru a proteja fisierul  impotriva
deschiderilor neautorizate sau Timpotriva
modificarilor la salvare puteti indica o parola
pentru deschidere si/fsau una pentru
modificare: in fereastra Salvare ca (Save
As) dati clic pe Instrumente — Optiuni
generale (Tools — General Options...)
pentru a deschide fereastra Optiuni
generale.

Pentru a renunta ulterior la parole se alege
Buton Office — Salvare ca (Office Button
— Save As) si se repeta procedura de mai
sus stergand parolele introduse.

Optiuni generale

Optiuni generale

Optiuni de codare fisier pentru acest document

Parol3 pentru deschidere;

Optiuni de partajare fisier pentru acest document

Parol pentru modificare;

Agces recomandat doar in ditire

Protejare document...,

Securitate macrocomands

Se regleaza nivelul de securitate pentru deschiderea
fisierelor care pot contine virusi si se spedfica numele
dezvoltatorior de macrocomenzi de incredere,

Securitate macrocomanda...

|

H Revocare ‘
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Se poate alege realizarea unei salvari periodice la un interval de timp
stabilit de utilizator: Buton Office — Opfiuni Word — Salvare (Office Button —
Word Options — Save) si se bifeaza caseta Salvare informatii de recuperare automatd
la fiecare

'Dp';iuniWord e @Iér

Populare b :
P H Particularizare mod de salvare a documentelor.
Afisare
Verificare Salvare documente
Salvare | Se salveaza fisierele in formatul: Document Ward [*.dooi |Z|
Complex Salvare informatii de recuperare automata la fiecare |30 = minute
Particularizare Locatie fisier Recuperare automata: | Ch\Users\Sanda\AppData\Roaming\MicrosoftWaord?, Rasfoire..,
Programe de completare Locatie implicita fisier: ChUsersiSanda\Documents, Rasfoire...
Centru de autorizare Optiuni de editare offline pentru fisierele serverului de management al documentelor
Resurse

Fisierele verificate la iesire se salveazd la: (i
@ Locatia ciornelor de server pe acest computer

) Serverul Web

Locatie ciorne pe server: | &\Users\Sanda\Documents\Ciorne SharePoint', Rasfoire...

Se pistreaza fidelitatea la partajarea acestui document: @J 101208_M3_SuportCurs_Word2007 E

incorparare fonturi in fisier

|:| Se incorporeaza numai caracterele utilizate in document (cea mai buna optiune pentru reducerea dimensiunii
fisierului)

Fara incorporare fonturi sistem comune

oK l I Revaocare
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Folosirea functiei de modificare a scarii de vizualizare a unui document
(panoramare)

Factorul de panoramare al documentului poate fi marit sau micsorat pentru a vedea
0 zona mai mare, respectiv mai mica din document. Accesul la comenzile de
panoramare (zoom) se face din fila Vizualizare, grupul Panoramare (View,
grupul Zoom) sau din Bara de stare (Status bar).

Vizualizare

I
2
(1)
=]
(+)

MEEIETE

----- ENT ,ﬂDnué pagini
Panoramare 100% ) .
= Latime pagina

Panaramare
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Crearea unui tabel

1.Se pozitioneaza punctul de inserare in locul in care se doreste sa apara tabelul.
2. Se alege fila Inserare = grupul Tabele-> Tabel ( Insert - grupul Tables - Table).

Inserare Aspect paging Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare

AEEEDR @ QR H DI OEY £

1
B
Sfarsit de | (\Tabel |f Imagine Miniaturd Forme SmartArt Diagrama = Hyperlink Marcajin Referinfa | Antet Subsol Numdrde | Casetda Parti WordAt  Litera ;
itd pagind - v document incrucisata - *  pagindv | tewt~ rapider v majuscula g ¢
Tabel 3x2 Linkuri Antet si subsol Teut

DDDDDDD El-l:l-z-:-E-1:4-l-f-l-s:l-?-ll-s-ll-é-|-1I:--|-11:|-12-||-1E-||-14-|-1IE-|-Q,-
EEnneEN
HEEN e
HOOO0OO0HN
HOOO0O000A
HOOO0OO0HN
HOOO0OO0HA
EEnEEEEEEN

] Inserare catabel..

j Desenare tabel

-iﬂil Foaie de caleul Excel
] Tabele rapide b
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3. Se selecteaza un numar de randuri si coloane de patratele pentru a indica
dimensiunea tabelului. Se poate alege Inserare ca tabel (Insert Table) si sa se
stabileasca aceste optiuni in caseta de dialog urmatoare:

Inserare tabel |i|-£_3-1
Dimensiune tabel
Mumar de coloane: B =
Mumar de randuri: 2 =

Regim de potrivire automats
@ Latime fixa a coloanei: Automat =
Potrivire automata la continut

Potrivire automata la fereastra

Memarare dimensiuni pentru tabele noi

[ Ok l | Revocare |

in zona Dimensiune tabel (Table size), se stabilesc numdrul de coloane si de
randuri ale viitorului tabe
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Introducerea si editarea informatiilor intr-un tabel

1 Introducerea informatiilor intr-un tabel

Dupa ce tabelul a fost creat, se pot introduce date in celulele acestuia. Pentru
aceasta este necesar sa ne pozitionam mai inainte in celula in care dorim sa
introducem informatia. Pozitionarea intr-o celula se poate face in mai multe
moduri:

- Clic in celula.

- Utilizand tastele sageti.

- Utilizand tasta Tab se trece dintr-o celula in alta spre dreapta.

- Shift+Tab se trece dintr-o celula in alta spre stanga.
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2.Editarea informatiilor intr-un tabel

- Fiecare celula a tabelului poate fi formatata separat. Orice actiune
aplicabila textului dintr-un paragraf este valabila si pentru textul dintr-o
celula. - Pentru lucrul rapid cu tabele se poate utiliza fila Instrumente tabel
Proiectare si Instrumente tabel Aspect (Table Tools Design si Table
Tools Layout). Textul dintr-o celula poate avea orice aliniere din lista
asociata butoanelor de alinieri:

/E"a = = - u“‘ — Docurmen tl - Microso ft Word Instrumente tabel = | 5] |G
=2 )
r = =
- Pornire Inserare Aspect paginid Referinte Corespondenta Revizuire Wizualizare Proiectare Aspect &)
[ selectare - b .:EI Ed Inserare dedesubt a ] 144 em = HF |f| =HE A= _
1A vizualizare linii de grila “HH Inserare stanga HEl scindare celule = 5,38 cm s | &3 =l = = —
— . Stergere Inserare — . xy e - Orientare Margini Date
= Proprietati - deasupra Elf- Inserare la dreapta o=, Scindare tabel e Potrivire automata ~ =l =] [= text celula -
Tabel Randuri si coloane = Imbinare Dimensiune celula = Aliniere
|-2-|-1-|§§-|--_-|-z-|-z-|-:-|-d§|-§-|-?-|-§-|-;-|--_:-x;;-|-::-|--_3-|--_:-|-;5-|-$-|-1,—--|-15- %
- .
T .
- Popescu lon Craiova 1234567
Petru Ana Cluj-Napoca 3456789 | &
= ES
L]
— *
A 111 | »
!l_Pagirlé: 1 din 2 Cuvinte: 72 o Romanad [Romania) Inserare | ||§| ER IRy == | 10858 @ ] Qi-) T
—

Se poate modifica orientarea textului dintr-o celula daca se foloseste butonul
Orientare text (Text Direction). |=



OPORTUNITATI DE DEZVOLTARE PROFESIONALA A BIBLIOTECARILOR ARGESENI
Proiect finantat de Administratia Fondului Cultural National

Inserarea, stergerea randurilor si a coloanelor

Daca se doreste adaugarea de randuri in tabel se selecteaza in tabel un
numar de randuri cate urmeaza a fi inserate si se alege fila Instrumente
Tabel Aspect — grupul Randuri si coloane — Inserare deasupra sau Inserare
dedesubt (Table Tools Layout — grupul Rows & Columns — Insert Above
sau Insert Below).

Pentru stergerea randurilor, se selecteaza randurile care urmeaza a fi sterse
si se selecteaza fila Instrumente Tabel Aspect — grupul Randuri si coloane
— Stergere — Stergere randuri (Table Tools Layout — Delete — Delete
Rows).

Daca se selecteaza o celula in locul unui rand, se va alege Instrumente
Tabel Aspect — grupul Randuri si coloane — Stergere — Stergere Celule
(Table Tools Layout — Delete — Delete Cells) si va aparea fereastra Stergere
celule (Delete Cells) din care se va alege cum se vor deplasa celulele ramase.

Stergere celule |i|i“]

@ Deplasare celule la sténgai

Deplasare celule in sus
Stergere rand intreg

Stergere coloana intreaga

OK ] | Revocare
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Pentru a sterge tot tabelul se alege Instrumente Tabel Aspect - grupul Rdnduri si coloane
-> Stergere - Stergere Tabel (Table Tools Layout - Delete - Delete Table).

Asa cum s-au inserat si s-au sters randurile se pot insera si sterge si coloanele.

Observatie: - In situatia in care un tabel a fost introdus imediat ce s-a deschis un
document nou (adica deasupra lui nu exista text sau spatiu liber) atunci, pentru a
insera un rand de text deasupra tabelului, se executa clic in prima celula din tabel
si din fila Instrumente Tabel Aspect grupul imbinare (Table Tools Layout,
grupul Merge) se alege comanda Scindare tabel

o
E===

Imbinarg] Scindareliscindare
celule celule tabel

Imbinare

1] L L1
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Dintr-o celula a unui tabel se pot crea mai multe celule executand clic in
celula dorita si selectand comanda Scindare celule (Split Cells) din tab-ul
Tabel (Table Tools Layout). In fereastra care apare se alege numdrul de
randuri si coloane in care se imparte celula selectata.

Split Cells )

Mumber of columns: |2

Ak | |4

Mumber of rows: 1

Broe e hetore =n
erge cells DeTnore spiit

e

[ QK | Cancel |

e

Din mai multe celule alaturate se poate forma o singura celula selectand celulele
ce se doresc unite si apoi selectand comanda Imbinare celule (Merge Cells).
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Pentru a modifica latimea unei coloane la 0 anumita marime

1. Se efectueaza clic pe o celula din coloana.

2. Se alege Instrumente Tabel Aspect — grupul Tabel — Proprietati (Table Tools
Layout — grupul Table — Properties). In caseta de dialog Proprietati tabel (Table
Properties) se da clic pe fila Coloana (Column). Se selecteaza optiunile dorite.

F b
Proprietati tabel Iiléj
| Tebel | Rénd |{Coloans}| celuls |
Coloana 1:
Dimensiune
| Latime preferats: 6,7 cm = | MEsurarein: | Centimetri IZI

“ Coloana anterioara | |-'* Coloana urmatoare |

[ OK ] | Revocare |

Pentru a modifica inaltimea unui rand la o anumita marime

1. Se efectueaza clic pe o celula din rand.

2. Se alege Instrumente Tabel Aspect — grupul Tabel — Proprietéti (Table Tools
Layout — grupul Table — Properties), apoi fila Rénd (Row). Se selecteaza optiunile
dorite.
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Modificarea chenarului

Intr-un tabel se pot schimba stilul, 1atimea si culoarea bordurii (chenarului) uneia sau
mai multor celule precum si a intregului tabel.

Pentru aplicarea unei margini, se selecteaza celulele carora urmeaza sa li se aplice
marginea, se alege Instrumente Tabel Proiectare — Borduri (Table Tools Design
— Borders), se alege una dintre oferte.

eeeeeeeeeeeee ot

\\\\\

ntala

Popescu lon| Craiova
ndenta

denta

nii de grila

OHERN V&8 £ HEBEEEE

Daca se alege oferta Borduri si umbrire (Border and Shading) va aparea o
caseta de dialog de unde se va selecta stilul de linie, grosimea si culoarea care
urmeaza a fi folosite si apoi se efectueaza clic pe tipul de margine dorit.

O alta varianta ar fi sa se utilizeze grupul de comenzi Desenare borduri (Draw
Borders) sau o oferta din galeria Stiluri tabel (Table Styles)
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Introducerea si stergerea marcatorilor (bullets) si a

numerotarilor (numbers) pentru o lista plé
= l|FE 2 T

Adaugarea de marcatori sau numerotari la textul existent SIS | A

1. Se selecteaza textul ce urmeaza a fi marcat sau numerotat.

2. Din fila Pornire — grupul Paragraf (Home — grupul Paragraph) se activeaza
prin clic, dupa preferinta, unul dintre butoanele Marcatori (Bullets), respectiv
Numerotare (Numbering).

Liste cu marcatori sau numerotare, introduse in timpul tastarii

1. Se activeaza unul dintre butoanele Marcatori (Bullets iElsau Numerotare
(Numbering) Elinainte de a introduce elementele listei.

2. Se introduce apoi textul, tastand Enter dupa fiecare element din lista.

3. Dupa ce se termina de introdus lista, se dezactiveaza butonul corespunzator
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Schimbarea stilului marcatorilor si numerotarilor folosind optiunile standard

1. Se selecteaza lista cu marcatori (sau lista numerotata) ce se va modifica.
2. Se alege din lista Marcatori — Definire marcator nou (Bullets — Define New
Bullet) sau din Numerotare — Definire format de numar nou (Numbering — Define

New Number Format) varianta dorita, situatie in care se va deschide una dintre
casetele de mai jos:

) [ Definire format nou de numerotare |i|—,|1
Definire marcator nou I.ilﬂ_hj
Format numar
Caracter marcator Stil numar:
I Simbal. . I I Imagine. .. I I Font... I L2 35 .. El |. P J
= Format numar:

Aliniere:
1 |
Aliniere:

Examinare | La stdnga El

sl
m
=
(=]
bl
5
m

ok |
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Imprastierea elementelor intr-o lista: AaBbCcDe | AaBbCcDe - AaBbCi A

T Mormal | T Fara spa.. Titlu 1 - ”;ﬂ::ﬁ'e
Stiluri ]
Aveti posibilitatea sa mariti spatiul dintre linii in toate listele, daca debifati o
caseta de selectare.
1. Pe fila Pornire, in grupul Stiluri, faceti click pe sageata de langa Stiluri, apoi faceti click

cu butonul din dreapta pe stilul Paragraf lista.

2. Faceti click pe Modificare.

3. Tn caseta de dialog Modificare stil, faceti click pe Format, apoi faceti click pe Paragraf.
4. Debifati caseta de selectare Nu se adauga spatiu intre paragrafe din acelasi stil.
Transformarea unei liste cu un singur nivel intr-o lista multinivel:
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Este posibil sa transformati o lista existenta intr-o lista multinivel, daca modificati nivelul
ierarhic al elementelor din lista.

1. Faceti click pe orice element pe care doriti sa il mutati la alt nivel.

2. In fila Pagina de pornire, in grupul Paragraf, faceti click pe sageatade langa Marcatori
sau Numerotare, faceti click pe Modificare nivel lista,apoi faceti click pe nivelul dorit.
Alegerea unui stil de lista multinivel:

1. Faceti click pe elementul din lista.

2. 1n fila Pagina de pornire, in grupul Paragraf, faceti click pe sageata

de langa Lista pe niveluri multiple. . o o

3. Faceti click pe lista multinivel dorita. N e e

Arial Narrow +110 - |[A" A7 ||| i= - e |EEEE |4

= 12V 9T 4aBbCcr AaBbC,

oate ¥

1]
il

T
- 3 +||32 - A~
J Descriptor de formate T i 0 2 Lista curenta
Clipboard ] Font
o l
e i s | 5.

Bibliotecs liste
[| 1) 1.

Fard || a) 11

Articol 1. T 17
> Sectiune 1.01| | 1.1 7w 2
(a) Tt 2 1.1.1 Tithe

LT Capitolul 1T
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Numerotare pagina

Numerotarea paginilor va ajuta sa pastrati documentele organizate si permite cititorilor
gasirea rapida a informatiilor. Aveti posibilitatea sa adaugati numere in partea de sus
sau in partea de jos a paginii.

Puteti alege unde apar numerele, de exemplu, pot aparea in partea de sus a paginii, pe
stanga, dreapta sau centru. Word ofera mai multe stiluri de numerotare a paginii, de
asemenea, exista oportunitatea de a incepe numerotarea de la orice numar.

Pentru a insera numarul de pagina:

1. Alegeti fila Inserare.

2. In grupul Antet si Subsol faceti click pe Numar de pagina.

3. Apare un meniu care permite formatarea numarului de pagina, se da click

pe optiunea dorita.
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Inserare Antet si Subsol
Antetul si subsolul sunt zone aflate deasupra, respectiv dedesubtul textului
principal al documentului si ofera posibilitatea afisarii pe fiecare pagina a acelorasi
informatii.
in anteturi si subsoluri, se pot insera, modifica texte sau reprezentari grafice (de
exemplu, se poate insera numarul de pagina, data si ora, sigla unei companii, titlul
documentului sau numele fisierului sau al autorului, nota de subsol).
Pentru a insera un Antet, se parcurg urmatorii pasi:
1. In fila Inserare, in grupul Antet si Subsol, faceti click pe Antet sau
Subsol. S| Antet -
2. S| Subsal -

#] Mumar de pagina =

Antet si subsal

3. Alegeti proiectul de Antet sau de Subsol pe care doriti sa il folositi si editati

BT [ [N E 2 e

| — s 2 3 = % = 55 Data si
H Sfarsit de Tabel Imagine Miniatura Forme SmartArt Diagrama Hyperlink Marcajin Referin ta Antet |Subsol Numar de Caseta Parti WordArt o
tata pagina = 7 document incrucisata = ~ pagina - | text- rapide - ~ 2 515 - %@d] Obiect

eeee Hustratii Linkuri | Predefinit o

N A — T ] S0 s T Necompietat
=) . - . z . : sl )
P

Necompletat (Trei coloane)

[ Tastagi sext] [ Fastig text Fastagi sexty

Alfabet
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Aveti posibilitatea sa formatati textul din antet sau din subsol, selectand textul si utilizand
optiunile de formatare de pe bara de instrumente Mini.

Pentru a modifica Antetul sau Subsolul se procedeaza astfel:

1. Tn fila Inserare, in grupul Antet si subsol, faceti click pe Antet sau Subsol.

2. Faceti click pe un proiect de antet sau de subsol din galerie. Proiectul de antet sau de
subsol se modifica pentru intregul document

Pagina Sfarsit de Tabel Imagine Miniaturd Forme SmartArt Diagrama  Hyperlink Marcaj in Referinta_ Antet |Subsof|Numar de Caseta Parti  WordArt

Tramtgs sext]

De asemenea, exista posibilitatea eliminarii Antetului/Subsolului, astfel:
1. 1n fila Aspect pagina, faceti click pe lansatorul casetei de dialog Initializare pagina,
apoi faceti click pe fila Aspect

2. Bifati caseta de selectare Prima pagina diferita de sub Anteturi si subsoluri. Anteturile si
subsolurile se elimina din prima pagina a documentului.
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Inserare Diagrame

Diagramele transforma datele in imagini. n loc sa analizati coloane de numere de pe foaia
de lucru, este posibil sa vedeti dintr-o privire ce semnifica datele respective.

O diagrama conduce la intelegerea rapida. Cu ajutorul diagramelor,transformati datele din
foaia de lucru pentru a afisa comparatii, modele si tendinte.

Optiunea de inserare a diagramelor intr-un document Word se regaseste in:

1. Fila Inserare.

2. Alegeti grupul llustratii si faceti click pe Diagrame.

3.Apare un meniu care permite selectarea unui anumit tip de diagrama
4. Dupa ce am selectat un anumit tip de diagrama (se da click pe tipul de diagrama) si am

ales sa o introducem in document (prin selectarea OK-ului), in paralel cu documentul
nostru se va deschide un Excel. In acest registru putem stabili valorile pe baza carora se va
crea o diagrama noua.
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o BY B Y 2

Inserarea ilustratiei SmartArt: Imagine Miniaturd Album Forme Smartdrt Diagrama

foto - =

1. Pefila Inserare, in grupul llustratii, facefi click pe Sme Tustrati
2. In caseta de dialog Alegefi o ilustrafie SmartArt, facefi click pe tipul s

aspectul dorit.

3. Introduceti textul efectuand una dintre urmatoarele:

* Faceti click intr-o forma din ilustratia SmartArt, apoi tastati textul.

* Faceti click pe [Text] in panoul Text, apoi tastafi sau lipifi textul.

« Copiati textul din alt program faceti click pe [Text], apoi I|p| fiin panoul Text.
D B2l Q@ BB DA R EE 4 A e

Tbl Imagine Min téFrme SmartArtD agrama | Hyperlink Mar¢ ] Referinta Antet Subsol Numar de = Casetd Parti WordArt  Litera .

e

Tabele uustramj Alegetj o reprezentare grafici SmartArt — —
E

Lista

HE B8 o

| |
BES 225 mes
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Inserarea unui Simbol:

1. Faceti click in locul in care doriti inserarea simbolului.
2. Infila Inserare, in grupul Simboluri, facefi click pe Simbol.

3. Alegeti una dintre urmatoarele:
* Faceti click pe simbolul dorit in lista verticala.
« Daca simbolul de inserat nu se afla in lista, faceti click pe Mai multe

simboluri. in caseta Font, facefi click pe fontul dorit, pe simbolul pe care
dorig sa il inserati, apoi pe Inserare.

— 1 = 4 =% Linie de semnatura —
=) (= =) At) [EF - Eetaeaae JT <2
ntet Subsol Numar de Caseta Parti WordArt Litera - Ecuatie Simbol
~ -~ pagina ~ text -~ rapide — -~ rajusculs 9o Obiect ~ - -~
Antet s5i subsol Text Simboluri .
g==s» (Simbol ‘7@ | == |
Simboluri Eicaractere spedale I
Font: (text norma D E Subset: Simboluri monetare E]
d|lc|EFE|e|om||Ps|Rs|o|m|a o] «| F || 8 °
sl G| |2 |C =06 )| 56| B |No| x| = | ™ oy || =
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Inserarea unei Ecuatii:

1.1n fila Inserare, in grupul Simboluri, faceti click pe sageata de ldnga Ecuatii, apoi pe

Inserare ecuatie noua.
2. Sub Instrument ecuatie, pe fila Proiectare, din grupul Simboluri, faceti click pe sageata

Mai multe .
3. Faceti click pe sageata de langa numele setului de simboluri, apoi faceti click pe numele

. . ey . &% Linie de semnaturd ~
simbolului care doriti sa se afiseze. 1 e 7C |62
JArt Ecuatie| Simbol
. . . .y . . . "9 Obiect - = -
4. Faceti click pe simbolul pe care doriti sa-l inserati. ==
Arie cerc
A =mr?
Ecuatie trigonometrica 1
1 1, _
sinaisinﬁ:25inE(rxi.ﬁ‘)cosE(a+ﬁ
Ecuatie trigonometrica 2
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imbinare Corespondenta

Utilizarea Tmbinarii corespondentei presupune crearea unui singur document
care contine informatiile identice din fiecare copie, adaugand nistesubstituenti
pentru informatiile care sunt unice in fiecare copie. Word se ocupa de restul.

1. In orice imbinare de corespondenta veti intalni trei elemente diferite:

- Documentul principal cu care incepeti.

- Informatiile despre destinatari, cum ar fi numele si adresa fiecarei persoane pe
care doriti sa le imbinati cu documentul principal.

-Documentele terminate, care vor include informatiile din documentul principal,
plus informatiile unice despre fiecare destinatar.

imbinare corespondenta:
Pentru a efectua o imbinare de corespondenta, faceti click pe Pornire Imbinare
corespondenta din fila Corespondenta, apoi facegs click pe Expert pas cu

pas de imbinare corespondenta. R -

Pornire Imbinare| Selectare
corespondenta ~| destinatari ~

Se urmeaza cei 6 pasi pentru a realiza imbinarea. S

i=jl Etichete..

=] Repertoar

lfw)| Documen t Word norma I

___"j Expert pas cu pas de imbinare corespondenta...
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Aspect pagina Referinte Caorespon

[y Inserare notd de final

-‘tg Mota de subsol urmatoare -
Inserare nota

Nota de subsol sau de sfarsit de text: de subsol

Mote de subsol [

e'\‘/‘.
Notele de subsol si cele de final sunt folosite in cazurile in care utilizatorul doreste sa
ofere o serie de informatii suplimentare referitoare la o anumita afirmatie facuta in corpul
textului (de exemplu, definirea unui concept, prezentarea sursei de documentare).
Diferenta dintre cele doua tipuri de note consta in faptul ca notele de subsolsunt inserate
la baza paginii (picior de pagina) iar notele de final sunt plasatela sfarsitul documentului
sau a sectiunii in care se face trimiterea.
Prezentam pasii necesari introducerii unei note de subsol:
1. se plaseaza cursorul mouse-ului in text, in punctul in care se doreste inserarea notei
de subsol;
2. se selecteaza sectiunea fila referinte, grupul Note de subsol si Inserare nota de
subsol ;
4. se insereaza textul dorit;
5. se deplaseaza cursorul mouse-ului inapoi in corpul documentului pentru continuarea
editarii textului.
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Microsoft Excel
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Deschiderea aplicatiei

Lansarea in executie se realizeaza astfel: Pornire — Toate programele —
Microsoft Office — Microsoft Office Excel 2007 (Start — All Programs —
Microsoft Office — Microsoft Office Excel 2007).

Dupa lansarea in executie a programului, pe ecran apare fereastra Excel,
prezentata in figura urmatoare.
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Lucrarea creata in Excel se numeste Registru (Book; Workbook). Fiecare
registru contine un anumit numar de foi de calcul ( Sheet; Worksheet).
Interfata Excel contine elemente cunoscute din alte aplicatii Microsoft Office,
ca:

Bara de titlu, ce contine numele registrului curent gi numele aplicatiei;

7 Butonul Office (Office Button), situat in coltul stanga sus al ferestrei
aplicatiei, permite accesul la comenzi de baza de tipul: deschidere figier nou
sau existent, salvare, imprimare, inchidere, dar gi la optiunile de lucru ale
aplicatiei.

Bara instrumente acces rapid (Quick Access Toolbar), cu butoanele de
comanda Salvare (Save), Anulare (Undo) si Refacere (Redo). Aceasta bara
poate fi personalizata prin adaugarea sau eliminarea de butoane prin
actionarea butonului de comanda Particularizare

Panglica (Ribbon), proiectata pentru accesarea rapida si intuitiva a
comenzilor, prin actionarea butoanelor de comanda. 2R

7
| Pomire Inserare Aspect paging Formule Date Revizuire Vizualizare Programe de completare
= & Calibri AN

2 —l Eincadraretext General \ Elﬂf! _jjl —ﬁﬁ jl:l] j“ I_:JI E]: ‘%? }}

Lipire B I U-~||ii- &y - iv E = =|EiE _Eimbinare si centrare * E‘E' % 000 +6g _iug Formate  Formatare Stiluri de | Inserare Stergere Format ~ Sortaresi Gasire si
- = —L= ="' conditionale * catabel™ celule~ @ = = L7 filtrare~ selectare

Clipboard T Font I Aliniere I Humar T Stiluri Celule Editare

T,

[
|
[
2




OPORTUNITATI DE DEZVOLTARE PROFESIONALA A BIBLIOTECARILOR ARGESENI
Proiect finantat de Administratia Fondului Cultural National

Bara de stare, ce afiseaza informatii privind starea de lucru din fereastra i
detine, printre altele, instrumente pentru schimbarea modului de vizualizare
si a dimensiunii de vizualizare;

Barele de defilare (Scrollbars) pe orizontala si verticala.

Elementele de interfata specifice aplicatiei Microsoft Excel sunt:

] Zona de lucru, constituita din foaia de calcul curenta. Aceasta este
impartita in coloane (columns) si linii sau randuri (rows). Coloanele, in
numar de 16.384, sunt numite, in ordine alfabetica, de la A la XFD, iar
randurile sunt identificate prin numere, in ordine crescatoare, de la 1 la
1.048.576.

Intersectia dintre un rand si o coloana se numesgte celula (cell). Fiecare
celula are o adresa formata din literele coloanei urmate de numarul randului
la intersectia carora se afla.

[]
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Bara de formule (Formula Bar), situata deasupra zonei de lucru, este
impartita in doua zone, si anume:
o Caseta Nume (Name Box), situata in partea stanga, afiseaza adresa celulei
curente si permite deplasarea rapida la o anumita celula a carei adresa sau
nume se tasteaza in caseta
o Bara de formule (Formula Bar), situata in partea dreapta, permite afisarea si
editarea continutului celulei curente

Afisarea sau ascunderea Barei de formule gsi a Casetei Nume se realizeaza
astfel:

- Buton Office — Optiuni Excel — Complex — rubrica Afigare (Office
Button — Excel Options — Advanced — rubrica Display), prin bifarea sau
debifarea optiunii Afisare bara formule (Show Formula Bar)

N E—

((((((
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Crearea unui registru nou

intr-o sesiune de lucru in Excel se poate crea un nou registru, pornind de la
sablonul de registru gol, prin succesiunea de comenzi.

Buton Office — Nou — din lista Sabloane se alege Necompletat si recent —
din panoul central al casetei de dialog se selecteaza Registru de lucru
necompletat — Creare

inchiderea registrului curent se realizeaza din Buton Office — Inchidere
(Office Button — Close) sau din butonul inchidere fereastrd (Close
Window) al registrului. Parasirea aplicatiei presupune inchiderea
automata a tuturor registrelor deschise si se realizeaza prin Buton Office
— lesire din Excel (Office Button — Exit Excel)sau din butonul inchidere
(Close)de pe bara de titlu a aplicatiei .
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Utilizarea functiilor Excel

Functiile aplicatiei Excel sunt instrumente incorporate de calcul care pot
efectua calcule complexe din diverse domenii (baze de date, statistic, matematic,
financiar, analitic, etc.).

Orice functie este compusa din denumirea functiei si argumentele functiei,
precizate intre paranteze rotunde.

Exista gi functii de tip volatil, fara argumente, dar chiar si in cazul lor, dupa
denumirea functiei apar douéa paranteze rotunde ().

Introducerea unei functii intr-o formula se poate realiza in doua variante:

Varianta 1 pentru introducerea unei functii: prin utilizarea casetei de dialog
Inserare functie (Insert Function). Aceasta caseta de dialog poate fi accesata in
diverse modurt:

- Tabul Formule — grupul Biblioteca de functii — butonul Inserare functie (tabul
Formulas — grupul Function Library — butonul Insert Function)

- Butonul Inserare functie Insert Function (fx) de pe bara de formule
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Ordinea efectuarii operatiilor de introducere a unei functii in caseta de dialog Inserare
functie (Insert Function) este:
1. Selectarea categoriei functiei din lista Selectati o categorie (Select a
category)
2. Selectarea functiei din lista Selectati o functie (Select a Function), apoi clic
pe butonul OK

A | = @ [(E] () 63 o )

Imnserars Insumars Utilizat Financiar | Logica Tk P Cawutare si rlatematica si Mlai multe
Fremckie automata - recent — - - - ora referinta ~ trigonometrie =  Functii

3.Apare caseta de dialog Arg (Function Arguments), unde se
face introducerea argumentelor functiei in casetele corespunzatoare, prin
tastare sau prin selectare cu mausul din celule .Argumentele boldate sunt

. . Argumente functie [EA5)
obligatorii.

5UM

4. Confirmarea functiei introduse cu OK

Mumber2 |C11

= {4452
= u7

Mumber3 | 125| = 125

() ) )
Il

MNumber4

= 338
Aduna toate numerele dintr-o zona de celule.

Number3: numberi;number2;... suntdela 1la 255d e numere de \nsumat Valorile logice
si textul sunt ignos he celule, indusiv dacs sunt tastate ca argumente.

Rezultatul formulei = 338

Ajutor pentru aceasts functie OK. ] | Revocare
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Varianta 2 pentru introducerea unei functii: prin tastarea functiei si a
componentelor sale direct in celula in care va fi returnat rezultatul,
argumentele putand fi precizate prin tastare sau selectare cu mausul.

SUM v ¥ & J| =SUM(B2:B7 =5
B C D E F

=

SUBSTITUTE
SUBTOTAL
SUM

SUMIF

SUMIFS
SUMPRODUCT
SUMS0)
SUMXZMY 2
SUMKX2PY 2
SUMKMY2

~l|=1n|M[MN|L

Sl o i e e e e

=SUM(B2:B7
| SUM({numberl; [number2]; ...} |

B wloo N ou s wN
—
I~
o
=)

Aplicatia Excel 2007 pune la dispozitie facilitatea de/ completare automata a
functiilor in formule, facilitate care functioneaza astfel:"dupa tastarea in celuld a
semnului ,=” si a primei/primelor litere din numele unei functii, Excel afiseaza o lista
derulanta ce contine functiile al caror nume incepe cu caracterele deja introduse;
din aceasta lista se poate alege, cu dublu clic pe numele ei, functia dorita.
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Functii matematice

SUM Functia SUM aduna valorile precizate drept argumente.

Sintaxa: SUM (numberl; number 2; ...)

unde number 1, number 2, ... sunt de la 1 la 30 de argumente pentru care se
va obtine insumarea.

Exemple: SUM(A2:A8) SUM(3;5) SUM(B2:B7;23)

SUM(10;20) — aduna 10 cu 20.

SUM(A1,;30;40) — aduna continutul celulei A1 cu 30 si cu 40.

SUM(AZ2:B4) — aduna continutul celulelor A2,A3,A4,B2,B3,B4.
SUM(A1;30;A2:B4) — aduna continutul celulei A1 cu 30 si cu continutul celulelor
A2,A3, A4,B2,B3,B
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SUMIF

Functia SUMIF aduna argumentele specificate printr-un criteriu dat.
Sintaxa: SUMIF(range;criteria;sum_range)
unde range reprezinta celulele ce vor fi evaluate de criteriul dat
criteria reprezinta criteriul, sub forma unui numar, expresie sau text, care
Stabilegte care celule vor intra in adunare sum_range reprezinta celulele supuse
operatiei de adunare

Observatir.

1) vor fi adunate doar acele celule din zona sum_range al caror corespondent din
zona range indeplinesc criteriul specificat
2) daca se omite argumentul sum_range, atunci vor fi supuse adunarii celulele din

Z0Na range
A B
Valoare

1 | Vanduts Adaos
2 5.000.000 1.000.000
3 3.000.000 600.000
4 8.000.000 1.600.000
5 6.000.000 1.200.000

Exemplu:
Suma acelor valori vindute ale caror adaosuri sunt
mai mari decat 1.000.000

=SUMIF(B2:B5;”>1000000”;A2:A5) = 14 000 000

Suma adaosurilor mai mari de 1.000.000
=SUMIF(B2:B5;”>1000000") = 2 800 000
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Functii statistice

intre functiile din categoria Statistice (Statistical) se regdsesc atét functii simple,
pentru returnarea mediei aritmetice, minimului, maximului unui domeniu,
numarare (AVERAGE, MIN, MAX, COUNT), dar si functii statistice mai complexe,
cum ar fi cele pentru calculul abaterilor absolute si standard sau a diverselor
tipuri de distributii sau de probabilitati.

Functia MAX calculeaza maximul valorilor de tip numeric referite intr-o lista de
argumente

Sintaxa: MAX(number 1;number 2;...)

unde number 1; number 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau
pot referi diverse tipuri de informatii, dintre care insa se va calcula maximul
doar al celor de tip numeric.

A B
12 Nume Nota Cea mai mare nota din lista
13 Vlad 2| MAX(B13:B16) =9
14 Alex 6
15 Vlad 2
16 Grigore 9
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Functia MIN calculeaza minimul valorilor de tip numeric referite intr-o lista de
argumente

Sintaxa: MIN(number 1;number 2;...)

unde number 1; number 2;...sunt infre 1 si 30 de argumente ce pot confine
sau pot referi diverse tipuri de informatii, dintre care insa se va calcula
minimul doar al celor de tip numeric.

Functia AVERAGE calculeaza media aritmetica valorilor de tip numeric
referite intr-o lista de argumente

Sintaxa: AVERAGE(number 1;number 2;...))

Unde number 1;number 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine
sau pot referi diverse tipuri de informatii, dintre care insa se va calcula
media aritmetica doar pentru cele de tip numeric.

A B
12 Nume Nota Media aritmetica a notelor obtinute
13 Vlad < =AVERAGE(B13:B16) = 5,25
14 Alex 6
15 Vlad 2
16 Grigore 9
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Functia COUNT numara celulele ce contin informatii de tip numeric si
numerele introduse intr-o lista de argumente.

Sintaxa: COUNT(valuel;value2;...)

unde valuel; value2;...sunt intre 1 gi 30 de argumente ce pot contine sau pot
referi diverse tipuri de informatii, dintre care insa vor fi numarate doar cele
de tip numeric.

Exemplu: Numarul valorilor de tip numeric din blocul
A B de celule A12:B16 =COUNT(A12:B16) = 4
12 Nume Nota
13 Vlad 4 Numarul elevilor cu numele Vlad
14 Alex 6 :COUNTIF(A13:Bl6;”vlad”) =2
15 Vlad 2 Numarul elevilor cu nota mai mica decat 5
16 Grigore 9 =COUNTIF(A13:B16;’<5") = 2

Functia COUNTIF numara, dintr-o zona de celule, doar pe acelea care
indeplinesc un criteriu dat.

Sintaxa: COUNTIF(range;criteria)

unde range este zona in care se va face numararea criteria este un criteriu
de selectare, sub forma de numar, expresie sau text
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Functia logica IF
Testeaza o conditie si returneaza o valoare daca conditia precizata este
adevarata (indeplinita) si o alta valoare daca conditia este falsa (nu este
indeplinita).
Pentru evaluarea conditiei logice |la adevarat sau fals se utilizeaza operatori
relationali (=, <>, <, >, <=, >=).
Sintaxa: IF(Logical Test;Value if true;Value_if false)
Unde Logical_Test reprezinta conditia
Value_if_true reprezinta rezultatul pentru conditie adevarata
Value_if_false reprezinta rezultatul pentru conditie falsa

IF i K« ‘ =IF(B2>=5;"Admis";"Respins")
A B C D E F
1 Nume Nota |Observatii
’ [ - [ 2 [ |
2 Viad 4 Iespins"] Argumente functie _l_J
3 Alex 6 IF
4 Vlad 2 Logical_test B2>=5 [E%5| = FaLsE In celula C2 se
5 Grigore 9 Value_if_true | “Admis™ ] = “dmis” va obtine Daca
E— )
Value_if_false |™Respins” |F&E) = ™Respins” _
- Nota >=5,
= "Respins .
Verificd indeplinirea unei conditii i returneazi o valoare dacd o conditie predzats evalueazi TRUE gi altd atu NCI
valoare daca evalueazs FALSE.
»
Value_if false este valoarea intoarsd daca Logical_test este FALSE. Daca se ’ P rO movat y
omite, =e returneazad FALSE. . "
altfel ,Respins”.
Rezultatul formulei = Respins
Ajutor pentru aceasts functie OK ] | Revocare |
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Crearea unei formule cu functii imbricate

Functiile imbricate utilizeaza o functie ca unul din argumentele altei functii.
Aveti posibilitatea sa imbricati pana la 64 de niveluri de functii.

Exemplu:
Formula urmatoare insumeaza un set de numere (D6:F6) numai daca media lor

este mai mare decat 5. Altfel, returneaza valoarea 0.

fe | =IF{AVERAGE(D6:F6)>5;SUN|D6:F6);0)
D E - G H

12 2 4 6 18'

3 4 B 4,333333 0
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Referinte absolute, mixte si relative

Referintele celulelor pot fi:

1 Relative — acest tip de referinta se modifica la copierea formulei.

] Absolute — acest tip de referinta nu se modifica (ramane constant si numarul
randului si litera coloanei) la copierea formulei.

7 Mixte — acest tip de referinta isi modifica fie numarul randului, fie litera
coloanei (ramane constant fie litera coloanei, fie numarul randului) la copierea
formulei.

Componenta, din adresa unei celule, care ramane constanta va fi precedata de
semnul ,,$”.

Exemple de tipuri de referinte:

71 Relative: Al, F22 se modifica ambele componente ale adresei.

1 Absolute: $A$1, $F$22 raman constante ambele componente.

1 Mixte: $A1, A$l, semnul $ indicdnd componenta din adresa care raméane constanta
prin copiere; rdméne constanta litera coloanei ($Al), rdméne constant numarul
randului (A$1).
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Exemplu de utilizare a referintelor: in celula B12 a tabelului din figura s-a
calculat suma blocului B5:B11
in celula C5 s-a calculat ponderea vanzarilor de mere din totalul vanzarilor
(ponderea reprezinta raportul dintre valoarea vanzarii produsului mere si totalul

vanzarilor).
A C

4 VANZARI

5 Mere 5950 71,84%
6 Pere 7497 9,05%
7 Caise 714 8,62%
8 Gutui 2499 3,02%
9 More 95,2 1,15%
10 Portocale 380,8 4,60%
11 Banane 1428 1,72%,

TOTAL
o 8282,4 100%
iva VANZARI

C5 =B5/BS$12
A C
4 VANZARI
5 Mere 5950 =B5/BS$12
6 Pere 7497 =B6/BS$12
7 Caise 714 =B7/BS$12
8 Gutui 2499 =B8/BS$12
9 More 95,2 =B9/BS$12
10 Portocale 380,8 =B10/B$12
11 Banane 142,8 =B11/B$12 |

TOTAL
VANZARI

=SUM(B5:B11) ‘

=B12/B$12
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Tabele pivot

Tabelele pivot reprezinta cel mai important si cel mai puternic instrument de

analiza a datelor in Excel.

Pasul O

Se creaza tabelul pentru care dorim sa realizam tabel pivot

Exemplu:

id nume data nasterii |profesia |orasul salariul

1 ionescy 12.05.1972(inginer |Ploiesti 2200
2 popescu 17.06.1971|medic Deva 3000
3 Florescu 01.01.1970)inginer |Craiova 1300
4 Georgescu 03.03.1968|medic Simeria 2000
5 Avramescu 28.05.1973|profesor |Deva 1300
6 Marinescu 16.03.1950|profesor |Hunedoar 3000
7 Botescu 17.04.1959|medic Deva 2700
8 Sipos 18.04.1971|profesor |Deva 1700
9 Amagescu 15.09.1957|inginer |Craiova 3200
10 Berbeceanu 12.05.1975|inspector |Deva 2200
11 hotescu 16.07.1976|profesor |Hunedoar 1600
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Pasul 1

Din fereastra Creare Pivot Table, din fila Inserare vom putea sa alegem zona cu
date, pe baza careia vom realiza tabelul de tip pivot.

Referitor la locatie, putem genera tabelul pivot intr-o alta foaie de calcul sau in
aceeasi foaie de calcul.Vom lasa bifata optiunea implicita de a ne genera tabelul
pivot in alta foaie de calcul.

id nume data nasterii |profesia |orasul salariul
1 ionescuy 12.05.1972|inginer |Ploiesti 2200
2 popescu 17.06.15971|medic Deva 3000
3 Florescu 01.01.1970|inginer |Craiova 1900
4 Georgescy 03.03.1968 | medic Simeria 2000
5 Avramescu 28.05.1973[profeso 19
B Marinescu ii: Creare PivotTable
! Botescu 1 Alegeti datele pe care le veti analiza
g8 |sipos 19 §

(%) Selectare tabel sau zond
& Amagescu 15' Tabel/Zond: |Fosiell$ad3:4FE14 .5
10 Berbeceanu 1 - :
11 Motescy 1EI () Utilizare sursd de date externd

Alegeti locul unde se va plasa raportul PivatTable

() Foaie de lucru existents

amplasare; FR

(814 ] [ Revocare
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. Pasul 2

Odata cu aparitia filtrului de pivot, ribbon-ul face vizibile inca doua meniuri:Optiuni si
Proiectare.

Acesta cuprinde diferite setari pentru tabelele pivot ce sunt inserate in foaia de calcul.
In acest meniu gasim optiuni legate de aspect, filtrare, printare, etc.

Se alege un camp anume si se trage in caseta dorita.

|'/D:‘D H9- - - Microsoft Excel Instrumente PivotTable - = X
R | =
- Paornire Inserare Aspect pagina Formule Date Revizuire Vizualizare | Optiuni Proiectare )
,_g?u Camp activ: - = Grupare seledie A l A Z P = _if,l; Golire = ﬁ.g PivotChart ; Lista de campuri
S Z FAFS Rt _|_;| AE 5 +1 "
@ Anulare grupare LLé Selectare uﬁ,‘_] Formule ~ S=] +/- Butoane

PivotTable N —l . -“-l Sortare Reimprospatare Madificare — = =
- ;) Setdri cAmp #F Grupare camp = - sursa de date = || S Mutare PivotTable i@ Instrumente OLAP =55 Anteturi de cimp
Camp activ Grupare Sortare Crate Actiuni Instrumente Afisare/Ascundere
| A3 e S | ¥

Lista de campuri PivotTable - X

3 tabei pt pivot

Alegeti cAmpurile de adiugat in -
A 8 c D E F G H ! J raport: ﬁ

: i

2 CJnume

3 ! [Cdata nasterii
i | PivotTablez [Ceraofesia

S : — [Corasul

5 | pentrua construi un rapart, [salariul

7 | alegeti campurile din Lista de

8

campuri PivotTable
Glisare campuri intre zonele de mai jos:

190 “ Filtru raport 8 Etichete de col...
T | I |
12| = -_ 1] Etichetederdand X Valori

) B — | || |
14

4 4 » »[ Foaied | FoaieS . Foaiel - Foaie2 - Foaied - v 0 [ se amén3 actualizarea ...

Gata . [ﬁ@@ R —
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Pasul 3

In partea din dreapta avem toate coloanele in functie de care putem s& realizam
agregairi.

Putem sa tragem coloanele in zonele relevante (dreapta jos).

Adaugarea campurilor in tabelul pivot se face cu ajutorul operatiei de Drag and Drop

-/) - = Microsoft Excel Instrumente PivotTable = <
Parnire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare | Optiuni Proiectare @
Mume PivotTable: || Cidmp activ: = . . = Grupare selectie A rw = B| = (5] 44 '_,)'l
= Expandare intreg cimp 4] |alz - fx reETH
PivotTable2 Max de salariul @ Anulare grupare 2 B ] » .- -
R S == Rest t _ ) Sortare || Reimprospatare  Modificare Golire Selectare  Mutare PivotChart F:rmule Instrumente =
E5F optiuni - i.’ﬁ] Setari camp  — RGeSk Saleimp E7] Grupare camp Al o sursd de date ~ - - PivotTable OLAP campuri!Butoane de cdmp
PivotTable Camp activ Grupare Sortare l Date J Actiuni Instrumente Afisare/Ascundere
9 - 7 |
& tabei pt pivot = Lista de cadmpuri PivotTable -
Alegeti cAdmpurile de ad3ugatin -
A B c D E 3 S H 1 ] K L e} B | oot =ha
1 profesia (Toate) EI Clid
2 [¥]nume
3 Max de salariul Etichete delzl [dsta nasterii
4 |Etichete de rand EI Craiova Deva Hunedoara Ploiesti Simeria Total general [] profesia
5 Amagescu 3200 3200 [#] erasul
6 |Avramescu 1900 1900 []salariul
7 |Berbeceanu 2200 2200
Botescu 2700 2700
Florescu 1900 I .I 1900
0 | Georgescu 2000 2000
11 |ionescu 2200 2200 =
12 [Marinescu 3000 3000
13 |Motescu 1600 1500
L p_opesc:u 3000 3000 Glisare cAmpuri intre zonele de mai jos:
15 Sipos 1700 1700 7 Filtru raport £ Etichete de col...
16 Total general 3200 3000 3000 2200 2000 3200 -
profesia - orasul -
17
18
19
20 . - -
= 4 Etichetederand X valori
23 nume b Max de salariul  *
23
24
W 4 » M| Foaied | FoaieS ~ Foaiel - Foaie2 .~ Foaield - ¥J [ I
[ se amans actualizarea ...

Gata | 5 (0] 100 ju00s o)

‘4 start
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Pasul 4

in acest moment, tabelul pivot a fost generat conform setarilor realizate.
Putem aplica diferite formatari sau conditionari direct pe tabelul pivot.
De asemenea, putem aplica filtre dupa profesie (coloana selectata in Filtru raport), dar si
dupa campurile selectate ca si Etichete de coloana sau Etichete de rand.
Filtre dupa profesie

profesia profesor

Max de salariul Etichete de coloand | =
Etichete de rdnd | = | Deva

Avramescu 1900

Marinescu 3000

Motescu 1600

Sipos 1700

Total general 1900 3000
profesia [Toate)

Max de salariul
Etichete de rand | = | Deva
Avramescu

Berbeceanu

Botescu

Marinescu

Motescu

popescu

Sipos

Total general

g T

Hunedoara Total general

1500
3000
1600
1700
300{]'

-

Etichete de coloana -7

1300
2200
2700

3000
1700
3000

profesia

Max de salariul

Botescu
Georgescuy
popescu
Total general

medic

-

Etichete de coloand | =
Etichete de rénd | = | Deva

Simeria Total general

2700 2700

2000 2000
3000 3000
3000 2000 3000

Filtru dupa etichetele de coloan

Hunedoara Total general /

1900
2200
2700
3000 3000
1600 1600
3000
1700
3000 3000

Afiseaza toate
persoanele din Deva si
Hunedoara
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Diagrame

Realizarea unei diagrame

Diagrama este definita ca reprezentarea grafica a datelor de tip numeric
dintr-un tabel. Pentru realizarea unei diagrame se selecteaza acele blocuri de
celule din tabel care vor fi reprezentate grafic (inclusiv celulele corespunzatoare
din capul de tabel si eventualele celule cu text explicativ), apoi tabul Inserare —
grupul Diagrame (tabul Insert — grupul Charts) gi se alege tipul diagramei cu
clic pe pictograma corespunzatoare (Coloana (Column), Bara (Bar), Radiala
(Pie), etc.), ceea ce duce la deschiderea listei cu subtipurile aferente; se
selecteaza subtipul dorit cu clic pe el.

,":--' i .® a
i w e M SO
Coloana Linie Radiala Bara Suprafata  Prin Alte

v ~ v v v puncte = diagrame ~
Diagrame F]
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Observatie:
Alegerea tipului si a subtipului de diagrama se poate face si din caseta de dialog

Inserare diagrama (Insert Chart), caseta care se deschide la comanda Toate
tipurile de diagrame (All Chart Types) din lista oricarui buton cu tipuri de
diagrame sau la clic pe butonul din coltul dreapta jos al grupului Diagrame
(Charts).

[ nserare diagrama 1 lil-ﬁ_ﬁ-r .
siias —— Caseta de dialog Inserare
3 Sabloane = o - 1%

. diagrama (Insert Chart
|_|]1|ﬂ Coloand 4 ) ’;—:‘:ﬂ' \Z/L \9 @Q' g - A ( . )
2 e =1 > = contine, in panoul din
& Radiald Bara n . . .
= | = = = stanga, lista tipurilor de

- — . . ~
M Suprafoss =) = % % % (= diagrame, iar in panoul
43 XY (diagramé prin puncte) 1 | | . H .
L cm | o & | o | | | Irjy-: din dreapta, subtipurile
o) Suprafats I I I : : : I dISponIblle.
@ Structurd inelard Ii__t"'
i [
22 Bule B
di Radials LSS
| | | | bl i | -
[ Gestionare sabloane. .. ] [Eemrecadiagraméimphcih?] [ 0K l [ Revocare
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Exemplu de diagrama:
In tabel am selectat coloana nume si salariu si am ales tipul de grafic radial

3 id nume data nasterii |profesia |orasul salariul

4 1 ionescu 12.05.1972|inginer  |Ploiesti 2200

) 2 popescu 17.06.1971|medic Deva 3000

6 3 Florescu 01.01.1970finginer  [Craiova 1500

7 4 Georgescu 03.03.1968|medic Simeria 2000

3 5 Avramescu 28.05.1973|profesor [Deva 1900

9 6 Marinescu 16.03.1950| profesar IHNnanz) 2000

10 7 Botescu 17.04.1959|med *

11 8 Sipos 18.04.1971|protd SE'E r|u|

12 9 |amagescu 19.09.1957|ingin )

13 10 Berbeceanu 12.05.1975)insge " lonescy
14 11 [Motescu 16.07.1976|protd W popescu
1 W Flarescu
16 ® Georgescu
o W Avramescu
13 )

19 B Marinescu
20 Botescu
21 Sipo.

22 Amagescu
23

24

Selectand diagrama apare fila Proiectare unde avem posibilitatea sa modificam diagrame

-.-fl-:!:-a\\, d9-c = Microsoft Excel Instrumente diagrama
" iad

: —/‘ Parnire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Proiectare Aspect Format

i T_f_lf i E= : = &
[ 2 = [ ‘ 1=
Modificare  Salvare Comutare  Selectare . ®

tip diagrama ca sablon || rdnd/coloand  date
Tip Date Aspecte de diagrame Stiluri de diagrame Locat

|

Diagrama 7 - I |
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Validarea Datelor
Caracteristica Excel Validarea Datelor va permite sa infiintati anumite reguli care
dicteaza ce date pot fi introduse intr-o celula.

De exemplu, poate doriti sa limiteze introducerea datelor intr-o celula speciala
pentru numere intregi intre 1 si 12. Daca utilizatorul face o intrare invalida, puteti
afisa un mesaj personalizat.

Excel face mai usor sa se precizeze criteriile de validare, si puteti folosi, de
asemenea, o formula pentru criterii mai complexe.

Specificarea criteriilor de validare

Pentru a specifica tipul de date admisibil intr-o celula sau o0 zona, urmati acesti
pasi:

1. Selectati celula sau zona.

2. Alegeti date  Instrumente de date  Validare date. Excel afiseaza caseta
de dialog Validare date. (Vatidare date EERE=—)

3. Faceti click pe fila Setari

i| Mesaj de intrare | Avertizare la ercare |

Golire totala OK I [ Revocare ]
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4. Alegeti o optiune din casuta drop-down etichetata Se permite. Continutul casetei
dialog Validarea Datelor se va schimba, afisind controalele bazate pe alegerea ta.
5. Specificati conditiile prin utilizarea controalelor afisate. Selectia dumneavoastra in
Pasul 4 determina ce alte controale, puteti accesa.

6. (Optional) Faceti click pe fila Mesaj de intrare si specificati un mesaj pentru a
afisa atunci cand un utilizator selecteaza celula.Puteti utiliza acest pas optional pentru
a spune utilizatorului ce tip de date este de asteptat. in cazul in care acest pas este
omis, nici un mesaj nu va aparea atunci cand utilizatorul selecteaza celula.

7. (Optional.) Faceti click pe fila Avertizare Eroare care specifica mesajul de eroare
afisat atunci cand un utilizator face o intrare nevalida. Mesajul va aparea in cazul in
care utilizatorul face o intrare nevalida.

8. Faceti click pe OK

Exemplu:
In tabelul folosit pentru a creea un tabel pivot , dorim sa verificam care persoane nu sunt
nascute in perioada 1.01.1970 si 1.01.1975



OPORTUNITATI DE DEZVOLTARE PROFESIONALA A BIBLIOTECARILOR ARGESENI
Proiect finantat de Administratia Fondului Cultural National

id nume data nasterii profesia |orasul salariul
1 ionescu 12.05.1972|inginer [Ploiesti 2200
2 popescu 17.06.1971||medic Deva 3000
3 Florescu 01.01.1970|inginer [Craiova 1900
4 Georgesc 03.03.1968||medic Simeria 2000
5 Avramesg 28.05.1973||profes - 3
7 Botescu 17.04.1858|medic] [z, Mesaj de intrare | Awvertizare la eroare
8 Sipos 18.04.1971||profes o )
— Criterii de walidare
9 Amagescd 19.09.1957|ingine .
- - - - Se permite:
10 Berbecea 12.05.1975|inspec e 3| [7] 5e ignors celulele libere
11 Motescu 16.07.1976||prafes
Diake:
inkre ~
Datd de inceput:
01.01.1970 A
Dat3 de sFarsit:
01.01.1975
[] aceste modificari se aplica bukurar celorlalte celule care au aceleasi setsri
[ Ok ] [ Revaocare l
nume ng_ta nazterii:pmfesia orasul  [salariul Selectam coloana data
1|ionescu 12.05.1972(inginer  |Ploiesti 2200 nasterii
2|popescu 17.06.1971|medic Deva 3000 . fl D I .
3|Florescu 01.01.1970|inginer |Cralova 1300 In tla ate a egem Optlunea
4|Georgesdll 03.03.1968fmedic  |Simeria 2000 Validare Date, Setari,
S|Avramesd 28.05.1973||profesor |Deva 1300 o .
6|Marinescd_ 16.D3.19§j}jmfesur Hunedoar| 3000 SpeCIflcam Data de IncePUt
= =] . .
7|Botescu 0 17.04.1953medic  |Deva 2700 si Data de sfarsit
8|5ipos 18.04.1971|orofesor |Deva 1700 a Oi ale em o tiunea
9 a&magesc{'ﬂ_ 19.DB.19§1ngir‘|er Craiova 3200 p g p
= .
10|Berbeced 12.05.19753inspector [Deva 2200 |nceI‘CUIeSte date
e |
11|Matescu g 16.D?.193£_=brufesur Hunedoar 1600 incorecte
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Protejarea Datelor

Aveti posibilitatea sa impiedicati utilizatorii de la suprascrierea formulelor sau din
neatentie schimbarea etichetelor sau formatelor prin protejarea celulelor intr-o foaie de
lucru. Cand protejati o foaie de lucru toate celulele sunt protejate, sau blocate, si nu pot
fi schimbate. Pentru a permite utilizatorilor sa modifice anumite celule din foaia de lucru
trebuie mai indi sa identificati care celule ar trebui sa nu fie blocate

Deblocare celule pentru aputea fi schimbate

1. Selectati celulele pe care utilizatorii ar trebui sa poata face modificari

2. Faceti click pe fila Pornire de pe Panglica

3. In grupul Font, faceti click pe sageata mica in coltul din dreapta jos

pentru a deschide caseta Formatare celule de dialog i
. . . . Mumdr | Aliniere | Font | Bordurd | Umplere | Protectie
4. Faceti click pe fila Protectie
R . R . . [ Ascunse
5. Debifati caseta de selectare Blocat si faceti click pe OK  susseomenamuma s sinmeemens

6. Repetati acesti pasi pentru fiecare interval de celule care
Trebuie schimbate, apoi protejati foaia de lucru.
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Protejarea foii de lucru

1. Faceti click pe fila Revizuire de pe Panglica
2. In grupul Modificari, faceti click pe Protejare foaie si faceti click pe OK
3. In caseta de dialog Protejare foaie introduceti o parola, si faceti click pe OK.

Inserare coloane
Inserare randuri
Inserare hyperlinkuri
Stergere coloane
Stergere randuri

OO ==

id nume data nasterii profesia |orasul salariul
1 ionescu 12.05.1973(inginer  |Ploiesti 2200
2 popescu 17.06.1971|medi z
3 Florescu NERl Protejare foaie
4 Geargesc L ooy Protejarea Foii si a conkinutului celulelar blocate
5 Avramesd 28.05.1973(p .
- Parold pentru anularea prokectiei Foii:
6 Marinescl 16.03.1950|p
[ L 11
7 Botescu 17.04.1959m
g Sipos 18.04.1971p Se permit buturor utilizatorilor Foii de lucru:
] ] i WIE3 | Selectare celule blocate

E Amagescy 13.03.1957])in Selectare celule neblocate
10 Berbeces 12.05.1975(in Formatare celule
11  |Motescu 16.07.1976| p| | Formatare coloane

= Formatare randuri

hd

K

] ’ Rewvaocare
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Utilizarea “text to columns”

in functie de datele stocate in Excel, puteti imparti continutul celulei (pe baza
unui delimitator, cum ar fi un spatiu sau o virgula) pe coloane.

De exemplu, daca celula contine ,nume prenume”, pentru a afisa numele in
coloana B si prenumele in coloana A, se procedeaza astfel:

1. Selectati coloana a carui continut doriti sa il separati.
2. Faceti click pe fila Data, grupul Instrumente de date, alegeti ,Text in

coloane

3. Bifati Delimited apoi apasati butonul Urmatorul

Expert conversie text in coloane - Pasul 1 din 3 @@

Expertul text a determinat ¢ datele sunt de tip Delimitat.

Dacs este corect, alegeti Urmatorul, sau alegeti tipul de date care dascrie datele cel mai bine.
Tip ariginal de daka

Alegeti tipul de fisier care descrie datele cel mai bine:
(iDelimitat: - Caracterele precum virguleles sau tabulatorii separ3 fiscare cmp,

i watd - CAmpurile sunk aliniate in coloane, cu spatii intre fiecare din cdmpuri,

Examinare date selectate:

W

Cancel

grmétorul:»] [ Terminare ]

Expert conversie text in coloane - Pasul 2 din 3 E@
Acest ecran w3 permite 53 stabiliti delimitatorii din date. Mai jos se observd cum este afectat textul,

Delimitatari

[] Tabulakar

[ Punct si wirgul3 Delimitatorii consecutivi trakati ca unul singur
[ wirguls
Spatiu

[ Al

Calificakar kext:  |" “

Examinare date

amE remame =
ionescu dd

opescu oo

lorescu

s0rgescoun s

Cancel

4. Alegeti
delimitatorul curent
apoi butonul
Urmatorul
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Expert conversie text Tn coloane - Pasul 3 din 3 @@

Acest ecran w3 permite s& selectati fiecare coloand si 53 stabiliti Formatul de date.,

kext,

Daks:  |ZLA v
Oous

() Mu se impaorts coloana (Se ignord)

() General | Jzeneral I Face conversia val lotilor numerice in numere, a

5. Alegeti celula destinatie, apoi butonul
Terminare.

Fragmentarea unul text in mai multe celule
In cazul in care se doreste separarea unui text in mai multe celule, se pot face pasii din

exemplul urmator:

Exemplu 1: Celula A contine textul ,Afara este frumos”, se doreste fragmentarea textului
in 3 celule astfel: celula B sa contina textul ,Afara”,celula C textul ,este”, celula D textul

Jfrumos”.

Afara este frumos

Afara este frumos
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1. Selectati celula a carui continut doriti sa il separati.

2. Faceti click pe fila Data, grupul Instrumente de date, alegeti ,Text in coloane
3. Bifati Latime fixata apoi apasati butonul Urmatorul.

4. Separati cuvintele prin trasarea unei linii delimitatoare, apoi alegeti

butonul Urmatorul.

5. Alegeti celula destinatie, apoi butonul Terminare.
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Microsoft Power-Point
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Lansarea aplicatiei se poate face din meniul
Programs/Microsoft Office/Microsoft Office PowerPoint 2007.

Aspectul unei pagini- din meniul (Pornire) Home, alegem optiunea
(Aspect)

Oa Pre
rcay ——
‘ Home | Insert Design Animations Slide Show Review View

E & Cut L:, IEI Layout--z‘] r 1 .=l

53 Copy Office Theme -
Paste New
> J Format Painter ‘ Slide v R ;
Clipboard ] ‘ B e | | 1P i
- H d —"T ) | W e s sy
d9-0 * sl || ———
SI- l ) - x """"""""""""""""
W—J Title Slide Title and Content Section Header
1)
o —ae ~— gla —
T x| mes || 295 | E¥G |
Two Content Comparison Title Only
—am
3
Blank Content with Picture with
Caption Caption >
-
————————————————— ;
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Setarea paletei de culori a prezentarii

Daca dorim sa utilizam una din temele preinstalate, atunci vom alege o
astfel de tema apeland la Fila Proiectare ( Design).
Avem posibilitatea sa personalizam o eventuala tema, accesand optiunea Culori
(Colors)

sert Design Animations Slide Show Review View
v | BuiltIn

— — r A
: l Aa : Aa— | Aa A NAa [WAa
T e EmEEN smEEED L U -!E EmEENE viEm J - .D..D.D Office |

Themes B ENENN Grayscale
IO EEEE  Apex

Langa  optiunea  Culori(Colors) avem optiunea  Stiluri
Fundal(Background Styles). Aceasta ne permite sa setam modul in care dorim
sa arate fundalul prezentarii.

Pentru a vizualiza in mod interactiv prezentarea, vom actiona butonul Expunere
Diapozitive (Slide Show) din partea dreapta jos a ecranului sau apasam tasta F5.

IEEErTer
_ IR siice show P
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Personalizarea prezentarii. Inserarea unor imagini.
Organizatori grafici. Diagrame

Pentru a personaliza si pentru a da un aspect profesional prezentarii
noastre, avem posibilitatea sa inseram data si ora sistemului de calcul, numarul
slide-ului, eventual o data fixa, de exemplu cea in care am realizat prezentarea.
Anumite date care se repeta, de exemplu profesorul, scoala, materia etc, se pot
trece intr-un Header (antet) sau Footer (subsol) al slide-ului.

Toate aceste optiuni se afla in meniul contextual care se deschide la alegerea
optiunii Inserare (Insert).

Insert Dresign Animations Slide Show Review View

£zl =
sl I =0 R Al e 4 & &
Clip Photo Shapes SmartArt Chart Text Header WordArt Date Slide

At Album - K Box & Footer - & Time Mumber
Illustrations Links Text
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Inserare imagine

Pentru a insera imaginea din slide-ul prezentat anterior, am accesat optiunea
Imagine(Picture) din meniul contextual care se deschide la alegerea optiunii Insert.
Ca sa aplicam diferite efecte aspura unei imagini importate in PowerPoint, actionam
click-dreapta asupra imaginii respective si alegem optiunea Formatare
imagine(Format Picture)

Format Picture

De aici putem sa: cture

- umplem cu o culoare un contur (Fill); e ::;:':;s.; -
- setam culoarea si tipul de linie cu care o e G B
dorim sa incadram imaginea (Line o

Color, Line Style);

- adaugam o umbra imaginii (Shadow);
- aplicam efecte 3D (3-D Format, 3-D
Rotation);

- setam diferite caracteristici ale imaginii
(Picture);
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Inserare Clip Art
Aplicatia PowerPoint se instaleaza cu un set prestabilit de imagini.

Acestea se pot accesa printr-un simplu click pe optiunea Miniaturi(Clip Art),
respectiv Smart Art din meniul contextual care se deschide la accesarea optiunii
Insert.

Imaginile sunt organizate in directoare: Organize Clips, care la randul sau
contine mai multe subdirectoare, pe categorii.

Inserare Smart Art
In sectiunea Smart Art, se afla un set de organizatori grafici predefiniti.
Acestia sunt foarte utili atunci cand dorim sa ilustram relatiile dintre anumite
entitati. Din perspectiva educationala, putem utiliza acesti organizatori in cadrul
lectilor de consolidare si sintetizare a cunostintelor, de exemplu atunci cand
aplicam metoda ciorchinelui. — [EEEETEEES
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METODA PIRAMIDEI

Elevii se consulta cu colegul de
banca,

isi noteaza toate solutiile
aparute.

Fiecare elev lucreaza individual,

timp de cinci minute la solutionarea problemei.

Se noteaza intrebarile legate de subiectul tratat.
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Metoda Ciorchinelui,
familia lexicala a cuvantului a citi:

A citi

citet

—

necitet

——

l recitire

l necititor lnecitire
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Inserare histograme(diagrame)

Pentru a insera o astfel de histograma (diagrama) dam un simplu click pe simbolul
Diagrama din fila Inserare.

Apare fereastra Inserare diagrama, unde trebuie sa alegem tipul de diagrama
dorit.

Dupa ce se actioneaza butonul OK se

@ e == deschide o pagina de excel unde trebuie
= i B B8 B s Jud] JAA| completat tabelul cu datele noastre.

it wawessmanss || IR 108 IAA) b

o) Suprafatd
uetra inglara _/"v, '2\\ - 2\\ y k-"{_ }':;:; ;\‘)’ J‘A t‘_j M- B )7 Prezentarel_power-point [Mod compatibilitate] M| mstrumente ain. | - = % | (om rosoft Ex.
?,8 Bule | | | | | | | id Pornire | Inserare | Proiectare | Animatii | Expunere di | Revizuire | Vizualizare [Proiectare | Aspect | Format | @) Vizuali
e o1 5= 1In:
iy Radials Radiald ;St
E u ergere
== = Modificare cimprospitare || Aspect Stiluri Lipire = tiluri | |
L —. - i —~ | [ tipdia grama casablon || rind/coloand  date  date date || rapid~ | rapide - - = IE| (¥ G0 S0 - (£l Format
A [ | (o] (AR [ac] (o] M| | tecsgrams casabion | rngcoioand aate  ote ete || wlar || ra G
== : Tip Date Aspecte de diagrame|  Stiluri dz diagrame t ] Aliniere 5 wumar %) | ceuie
[ Gestionare sabloane. .. ] [ Setare ca diagramé implicits ] [ QK l [ Revocare ] N
F G
i i e 1 7 |notas 5
.
D 1 L, 8 |nota10 3
upa Ce am ]_n ro uS a e e L 3 Pentru a redimensiona intervalul de date al diagramei, glisati coltul din«
0] e 0
se 1nchide fereastra Excel 1 .
21
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Acestea sunt foarte utile, de exemplu, atunci cand dorim sa analizam,
eventual sa prezentam parintilor, rezultatele elevilor la un extemporal sau
teza.

Nr de note
10
8
M Nr de note oA _
6 1 Mrde note
2 \notad 1
3 hotas 3
4 4 notao 2
5 nota7 7
2 6 notas S
7 notag 5
O J 8 |nota 10 3
T T T T T T T
" 4 06 b 9 O
D2 D D KD x> LY
X 0\, 0\, 6\. X O\.. \"b
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Inserare fisiere audio/video
Pentru a insera un fisier audio, deschidem meniul Inserare(Insert )si alegem
optiunea Sunet(Sound), iar pentru un fisier video, optiunea Film(Video).

-:3 \\@ In  momentul apasarii butonului sunet se
;::we i deschide o fereastra unde trebuie sa ne alegem o melodie,
2 X iar pentru ca melodia sa fie redata pe parcursul tuturor
diapozitivelor din fila Instrumente de sunet se bifeaza

bucla pana la oprire si redare sunet pe parcursul

Media Clips

diapozitivelor.

E'q d9- = Prezentarel_power-paint [Mod compatibilitate] - Micrasoft PowerPaint Instrumente imagine | Instrumente sunet

Y,

—-‘/ Parnire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare Faormat Optiuni

. = 1 s A
D '»x.t%ﬂ Ascundere In timpul expunerii _f,'; Redare sunet: | 5e reda pe parcursul diapozitiv., = FJJ DD| rlrl'ﬁ <:=J %J Inaltime: |085em
: = B a
Examinare | Volum expunere | [7] Buclare pand la oprire 4] Dimensiune maximé fisier de sunt (K0} 105 5 ||| Aducere in Trimitere in Panou de Aliniere Grupare Rotire || =2 5time: 085 em
diapozitive = prim plan = ultimul plan = seledie

Redare Optiuni sunet F] Aranjare Dimensiune F]
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Optiuni de salvare a prezentarii

Aplicatia PowerPoint permite salvarea unei prezentari atat in formatul

implicit (*.ppt pentru Office 2003, respectiv *.pptx pentru Office 2007), cat si sub
forma unui fisier care se deschide direct, fara a se mai lansa PowerPoint-ul.

Pentru acest lucru, din meniul Save As vom alege optiunea PowerPoint Show.
Astfel vom obtine un fisier cu extensia *.pps pentru Office 2003,respectiv
*.ppx pentru Office 2007.

Utilizarea acestui mod de lucru prezinta avantajul ca atunci cand dorim

sa prezentam unui public materialul nostru, acesta se va lansa in cel mai scurt
timp Tn executie.

lew

2\
2 Lv W’

-

o v

Save a copy of the document
1‘:,‘ PowerPoint Presentation
Save the file as a PowerPoint Presentation.

o PowerPoint Show
'l’ it presentation that always opens in

ave as a
Slide Show view.

@ PowerPoint 97-2003 Presentation
j Save a copy of the presentation that is fully

compatible with PowerPoint 97-2003.

» | @ OpenDocument Presentation
._gj Save the presentation in the Open

Documen t Format.

 PDF or XPS
A Publish a copy of the presentation as a PDF
or XPS file.

‘—J Other Formats
[ Open the Save As dialog box to select from

all possible file types.

j_] PowerPoint Options | | 2X Exit PowerPoint

Daca dorim sa salvam o prezentare sub
forma unei pagini web, atunci, tot

din meniul Save As, vom alege optiunea
Other Format, apoi vom opta

pentru Web Page (*.html; *.html).

pl.ppks

PowerPoint Presentation (. ppkx)

Single File Web Page (* mht; *,.mbtml
Weh .hitm; *, html)
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EFECTE DE TRANZITIE, ANIMATII

Daca dorim sa setam modul in care vom realiza o animatie pentru un
obiect al slide-ului (o imagine, o casuta de tip text etc), atunci selectam obiectul
respectiv, apoi putem alege meniul Animatii (Animations)/Animatie
particularizata (Custom Animation).

Home Insert Design Animations

Eéiﬁnimate: Custom Ani... -

|E§¢_'- Custom Animation

Animations

Din meniul contextual care se va deschide vom alege optiunea
Adaugare efect (Add Effect), apoi vom preciza efectul dorit. Aplicatia
PowerPoint ofera imediat o previzualizare a obiectului animat.

*= Custom Animation

|§§? Add Effect +
Zy 1. Blinds S Entrance b
Z 2 Box i Emphasis v
_____ I 3. Checkerboard W= Exit -
Zk 4. Diamond #% Motion Paths » |
ﬁ —
& 5 Fyin
F Mare Effects... Sefect an efemeant
L-v—_ ik “Aald EFfect”
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Din meniul contextual care este deschis atunci cand setam efectele de
animatie, putem sa precizam ordinea aparitiei obiectelor animate pe ecran.
Pentru acest lucru vom plasa cu ajutorul mouse-ului obiectul respectiv in pozitia

130 Apply To All Automatically After: 00:00 &

dorita pe verticala. 1B 3 Conten: lcehoker
2B Ek Pictwre g
Animations Slide Show Review View 3‘13 A TestBox 11: 1. E
(! A TextBox 11: 1, Evacua...
| \ ‘ - “‘ y iy Transition Sound: [No Sound] v | Advance Slide 4 Jﬁl g* TextBax 12: 2. Asigur...
J l:_J' !JJ jJ' ‘ , A:'ﬁ: ‘ T \—,{ ]E-j et | - 2 Transition Speed: | Fast ~ | V! On Mouse Click S5 A TextBox 13: 3. Otriir...
Trans

=] "3 *:* TextBox 14: 4. Organi...
798 TextBox 16: S5, Ankren, .,
83 # TextBox 15: 6. Sustine...

ition to This Slide

Aplicatia PowerPoint permite setarea modului in care, pe parcursul
prezentarii, se va trece de la un slide la altul. Pentru a preciza in ce mod sa se
realizeze aceste tranzitii, vom accesa meniul Animatii( Animation).

Acum putem seta:

- diferite efecte de animatie care au loc la tranzitia slide-urilor (pictogramele

din lista de sub cuvantul Animation);

- momentul in care va avea loc tranzitia de la un slide la altul (la actionarea

unui click sau dupa un anumit numar de secunde: Automatically After);

- sunetul care se va auzi in momentul tranzitiei (Transition Sound);

- viteza cu care vor avea loc tranzitiile (Transition Speed);

- aplicarea efectului selectat pe tot parcursul prezentarii (Apply To All).
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Inserare Hyperlink

Avem posibilitatea ca dintr-o prezentare PowerPoint, in timpul rularii
acesteia (Slide Show), sa accesam alte fisiere: documente, alte prezentari, pagini

web locale sau publicate pe INTERNET.
Pentru a realiza acest lucru, vom selecta obiectul dorit (un cuvant, o imagine etc)

si apoi alegem optiunea Hyperlink.

Insert Hyperlink EE
Link ko: Texk to display: |dusmanului, ScreenTip. .. .
e = == ]| Din  fereastra care se va
o elect & place in this document: ide previsw:
“Wweh Page . -. ]
sree ]l s A deschide, vom alege fisierul
Mext Slide . .
9 || nosse dorit sau vom scrie la Address
Place in This = Slide Titles T .
e ; E;T:;i:g:;?rnultimile de nur ad resa pagln” Web Care dorlm
Srvtn ¢ eri e somesie sa fie accesata.
Document . Mircea cel Batran
2. [ﬂec;ie descBhi;é—Clasa alv-a v
< ¥
E—mail_ngdress
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Optiuni de tiparire
Pentru a a realiza acest lucru vom alege optiunea Print din meniul care se
deschide atunci cand actionam Office Buton. Dupa ce vom alege optiunea
Print, avem posibilitatile:
1. Print: se va deschide o fereastra de unde vom alege imprimanta la care
dorim sa se efectueze tiparirea, in cate copii sa se realizeze, slide-urile care se
vor tipari etc

2. Quick Print: se va efectua tiparirea la imprimanta implicita fara a mai

trebui sa facem alte precizari.
3. Print Preview: ofera o vizualizare a paginilor care vor urma a fi tiparite.

é H9-0 )+ pl.pptx - Microsoft PowerPoir

j Preview and print the document
New

i JI Print
~ ig,d Select a printer, number of copies, and
DOpen other printing options before printing.

H save igfj Send the presentation directly to the
L N default printer without making changes,

TJ s Print Preview
h saveds b "+, Preview and make changes to pages before

printing.

- Publish  »
=i~

ﬂ PowerPoint Options | | X Exit PowerPoint



