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Accesarea Internetului

Paginile web disponibile pe Internet pot fi accesate cu ajutorul unor programe speciale
numite browsere, cum ar fi; Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera.
Conform statisticii web?, cel mai utilizat browser la momentul actual este Google Chrome,

urmat fiind de Mozila Firefox, iar Internet Explorer se afla pe locul 3.

Un motor de cautare pe Internet este un instrument de cautare a informatiilor pe World
Wide Web (WWW). Informatia ce poate fi accesata pe Internet prin intermediul serviciului
WWW poate fi de tip textual, grafica (imagini, desene, scheme), video (filme, inregistrari
video), audio (muzica, inregistrari audio) sau alte tipuri de informatie. Motoarele de cautare
sunt de fapt niste baze de date masive care detin informatii despre paginile web disponibile
pentru public. Este posibil ca unele pagini web sa nu se afle in evidenta motoarelor de
cautare. Motoarele de cautare sunt accesate, la randul lor, prin interfata unor pagini web,
ele nu ruleaza ca o aplicatie pe computerul nostru, iar pentru a le accesa avem nevoie de
un browser web si conexiune la Internet.

Conform statisticilor web?, cele mai accesate motoare de cautare sunt Google.com,
Yahoo.com si Bing.com. Pentru a putea efectua o cautare, facem clic in casuta de text a

motorului de cautare si introducem in ea termenul/termenii doriti spre cautare (keywords).

+Dvs. Gmail Imagini 5% elena calmis@gmail com ~

Moldova

Google

Novateca Deborah Jacobs| E

Cautare Google Ma simt norocos

Google.md oferit in: pycckam

Publicitate Companii Despre Confidentialitate gi termeni Setari Folositi Google.com

Figura 1. Interfata web a motorului de cautare Google

1 http://www.w3schools.com/browsers/browsers_stats.asp
2 http://lwww.listofsearchengines.org/
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Atentie: Termenii introdusi spre cautare, pot fi scrisi cu orice tip de caractere, mici sau

mari.

In urma operatiei de cautare intr-un motor de cautare, rezultatul returnat va fi sub forma
unei liste cu adresele web ale paginilor care contin termenii cautati si sunt accesate prin clic
pe textul legaturilor (hyperlinks) catre pagina web. Tn momentul in care indicatorul de la
mouse trece peste o legatura, el se va transforma intr-o ména care apasa pe buton.
Majoritatea motoarelor de cautare, pe langa adresele paginilor web afisate in urma cautarii,
mai afiseazd si un fragment de text in care este intalnit termenul cautat, fapt ce

economiseste foarte mult din timpul utilizatorului.

De retinut: Internet Explorer, Mozilla, Opera se numesc browsere, in schimb, Google,

Bing, Yahoo sunt motoare de cautare.

Operatori de cautare Google

Majoritatea motoarelor de cautare, pe langa cautarea simpla (scrierea termenilor cautati in
caseta de text pentru cautare), permit si cautarea avansata, care poate fi accesibila sau
prin interfata unei pagini web! sau prin operatori de cautare2. In timpul cautarilor,
majoritatea motoarelor de cautare ignora simbolurile si semnele de punctuatie. Cu toate
acestea, sunt anumite simboluri si semne de punctuatie care influenteaza la rezultatele

cautariis.

1 http://www.google.com/advanced_search
2 https://support.google.com/websearch/answer/136861?hl=en&ref_topic=3180167
8 https://support.google.com/websearch/answer/2466433?hl=en&ref_topic=3180167



IREX

Moldova n ﬂOVC]'l'ECG

WWW.IREX.MD
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Gasiti pagini cu
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Apoi, restrangeti
rezultatele dupd...

limzé: orice limb3

regiune orice regiune

data ultimei mogificri oricand

=
Figura 2. Interfata web a cautarii avansate Google

Operatorii de cautare sunt niste termeni care sunt utilizati pentru a *filtra” rezultatele
returnate dupa anumite cerinte, precum ar fi: afisarea rezultatelor doar cu legaturi catre
documente pdf, afisarea rezultatelor doar de pe site-uri cu domeniul .md, afisarea

rezultatelor ce contin o anumita fraza exacta etc.

Cei mai utilizati operatori de cautare Google sunt:

e Operatorul excludere —

Acest operator se noteaza prin cratima ( — ) si este utilizat pentru a exclude din lista
rezultatelor acele pagini care nu contin termenul indicat. De exemplu dorim sa cautam
informatie despre novateca dar sa excludem cuvantul biblioteca, in acest caz in casuta de

cautare vom scrie astfel:

novateca —biblioteca

e Operatorul fraza exacta

Acest operator se noteaza prin ghilimele (, “) si este utilizat pentru a cauta o fraza exacta.
De exemplu dorim sa cautam informatie despre programul novateca, dar rezultatele afisate
sa excluda cuvintele programul si novateca separat, ci ca imbinare de cuvinte programul

novateca, atunci vom scrie astfel

.programul novateca“
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e Operatorul tip de fisier filetype:
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6,,

Acest operator se noteaza prin termenul filetype: urmat de tipul fisierului, spre exemplu pdf,
doc, ppt, xlIs. El este utilizat pentru a cauta informatii doar in documente si nu pe pagini
web. Tn acest caz vor fi afisate doar adresele web ale documentelor publicate pe Internet.
De exemplu dorim sa cautam informatie despre programul novateca in documente pdf,

atunci vom scrie astfel
programul novateca filetype:pdf

La cautarea informatiei prin motoare de cautare pot fi utilizati cativa operatori simultan. De
exemplu dorim sa cautam documente pdf care contine termenul novateca dar exclude

termenul program, atunci vom scrie
novateca —program filetype:pdf
e Operatorul site:

Acest operator se noteaza prin termenul site: urmat de adresa unui site web sau domeniul
unui site (md, ro, fr, it etc). Ele ste utilizat pentru a obtine informatii doar de pe site-ul
specificat. De exemplu dorim sa cautam informatie despre programul novateca doar de pe

site-uri cu domeniul .ro, atunci vom scrie astfel
programul novateca site:ro

lar pentru a cauta documente PDF de pe site-uri cu domeniul .ro care contin termenii
programul novateca vom scrie astfel

programul novateca site:ro filetype:pdf

De retinut:
¢ ordinea operatorilor nu conteaza;
e conteaza ordinea cuvintelor cheie, chiar daca de multe ori nu observam acest lucru;
e pot fi utilizati cativa operatori simultan, de exemplu

~programul novateca“ filetype:pdf -site:.ro
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E-mail

E-mailul, sau posta electronica reprezinta mesajele trimise (sau sistemele de trimitere a lor)
prin Internet. Cuvantul provine din engleza de la electronic mail, posta electronica. Uneori

pentru e-mail se mai intrebuinteaza si denumirea simpla mail.
O adresa de e-mail are forma
[utilizator]@[domeniu].[TLD],
unde:
[domeniul] este adresa sitului web care acorda serviciul de e-mail,

[TLD] este domeniul de localizare geografica sau ocupationala a domeniului (din

engleza de la Top Level Domain).

Un exemplu de adresa e-mail: ionpopescul23@gmail.com. Semnul tipografic @ se citeste

pe romaneste ,a rond” (engl.: at) si inseamna "la".
La momentul actual, cei mai cunoscuti furnizori de servicii e-mail sunt:

e Google (Gmail), domeniile @gmail.com, @googlemail.com
e Yahoo! (Yahoo! Mail), domeniile @yahoo.ro, @yahoo.com, @ymail.com

e Microsoft (Hotmail), domeniile @hotmail.com, @msn.com, @live.com

Datorita usurintei de utilizare si a faptului ca are interfata in limba romana propunem

utilizarea serviciilor Gmail pentru posta electronica.

Pentru a trimite un mesaj nou, se apasa pe butonul “Scrieti un mesaj” din fereastra

principala a serviciilor de e-mail Gmail.

1. In casuta cu eticheta “Catre” faceti clic stdnga si scrieti adresa de email a
destinatarului.

2. Se pot trimite copii ale mesajului si altor destinatari folosind optiunea Adaugati
CC (Carbon Copy/Copie Carbon). in cazul in care trimiteti mesajul unor persoane
care nu se cunosc intre ei Si nu au de ce sa se cunoasca, ex. Buletin de S$tiri,
putem utiliza optiunea Adauga BCC (Blind Carbon Copy), caz in care destinatarii

nu vor vedea la cine a mai fost trimis mesajul.
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3. In casuta “Subiect” faceti clic stinga si scrieti subiectul mesajului nostru.
4

Google “

Gmail - / © C Mai multe ~ 1-100 din 4.530 <

& PrincipdVEEERE

I Mesaje primite |
Cu stea
Important De la Elena Calmis <elena.calmis@gmail.com> + Cc Bee

Chaturi

Catre

Mesaje trimise Subiect
Mesaje nefinalizate (5)
Spam (4)
Cos de gunoi
b )

i Cltre | —
De la Elena Calmis <elena.calmis@gmail.com> = Cc Beo
t
€ Subiect
A
v
r
A
|
I
e
1
i
v
E
L FEE Ik

Figura 4. Fereastra de compunere a unui nou email
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1. In prima casutd Cétre/Destinatari scrieti adresa e-mail al destinatarului sau
destinatarilor, in cazul cand doriti sa expediati mesajul la mai multi destinatari.
2. 1n casuta Subiect scrieti titlul mesajului. Subiectul este foarte important intr-un mesaj,
de el depinde daca destinatarul va deschide, va amana sau nu va deschide deloc
mesajul dvs. E indicat ca titlul mesajului sa contina cateva cuvinte ce reflecta continutul
mesajului, pentru usurarea muncii celui care-l primeste si organizarea prioritatilor. Evitati
expedierea mesajelor fara subiect sau cu subiecte lungi.
3. In casuta text mare de sub casuta Subiect scrieti mesajul propriu-zis. Cand
compuneti un mesaj tineti cont de urmatoarele recomandari:
e continutul mesajului are o anumita structura (adresare, continut mesaj, incheiere
si semnatura). Un mesaj bun este cel care contine toate 4 parti bine formulate.
e daca asteptam un raspuns prin alte canale decéat e-mail, trebuie sa specificam si
datele de contact precum telefon, fax, alta adresa email.
e compuneti mesajul din propozitii scurte, clare si concise. Daca aveti de prezentat
mai multe idei, separam textul in paragrafe.
e Tinainte de a expedia mesajul, verificdam neaparat mesajul sa fie scris corect din
punct de vedere gramatical, ca nu au fost scapate litere, semne de punctuatie,
cuvinte si ca frazele sunt coerente.

4. Pentru a atasa un fisier/poza la mesaj, apasam pe legatura “Atasati fisiere”.

r Trimiteti [} D & @ e @

i

Figura 5. Atasare fisiere la mesaj

5. in fereastra nou deschisa, se alege fisierul dorit si apoi se face clic pe butonul
open/deschidere (se poate atasa orice tip de fisier). Se repetd procesul de atasare de
cate ori este nevoie sau se doreste.
Atentie: la mesaj nu pot fi atasate dosare, ci doar fisiere. In cazul cand doriti sa atasati
poze intr-un numar mai mare, atunci arhivati-le si expediati arhiva (vezi tema Arhivarea
informatiei).
6. Dupa ce ati completat toate campurile si sunteti gata sa expediati mesajul, apasati
pe butonul “Trimiteti”.

10
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7. In cazul cand expediati un mesaj ascuns mai multor destinatari, este necesar a scrie

adresele lor in casuta Bcc (activam casuta dand clic pe optiunea Bcc).

| Mesaj nou - 2 X

= =
1 catre |

h R . . -

De la Elena Calmis =elena.calmis@gmail.com: Cc Bce =

|

€ Subiect

|

|

r

|

K|

L

z

It
i
|
E
Sl Trimiteti [ 0l + []

Figura 6. Fereastra de compunere a unui nou email

De multe ori intalnim cazuri cand dorim sa expediem un mesaj mai multor persoane, de
exemplu cand expediem o invitatie. Daca scriem adresele destinatarilor in casuta Cétre,
atunci toti destinatarii vor putea vedea inca cui ati expediat mesajele, ceea ce nu este deloc
bine, ndeosebi in cazul cand acesti utilizatori s-au abonat la noutatile bibliotecii, spre

exemplu, si nu doresc ca e-mailul lor sa fie facut public.

Grup de contacte

Un lucru foarte util la Gmail este ca nu trebuie neaparat sa adaugi contactele de unul
singur. Gmail va adauga, in mod automat, adresele de email ale tuturor persoanelor carora
le-ai raspuns sau le-ai scris. Pentru a gestiona usor contactele din agenda Gmail, ele pot fi
organizate in grupel/liste de contacte. Avand un grup de contacte putem sa expediem un

mesaj grupului intreg, indicand doar denumirea grupului.

8. Pentru a crea un grup in Gmail accesam Agenda Gmail, dand clic in partea stdnga a
paginii, unde este scris Gmail.

11
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Cu stes Cu stea

Important Important

Chaturi Chaturi

Kl mim $rimnien Mesaie trimise

Figura 7. Accesare Agenda Gmail

9. in agendd accesdm optiunea Grup nou..., introduceti numele grupului (de ex.:
novateca 2015). Dupa care, pentru a adauga contacte in acest grup, apasam butonul
Adéugati in novateca 2015 si scrieti adresele de email necesare.

10.Reveniti in posta si scrieti un mesaj nou. In campul Destinatari/Cétre scrieti numele

grupului, Tn scurt timp numele acestui grup va fi afisat de Gmail in lista de sugestii.

Google K3
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[t A e B - Rt
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PR _Certhed_20

iy i
ovabsca 14 (124 AnELS CoFmAR SR, L
Pryres Cratar X G
T idid
S : Andrei advertis e
5t e o BT ER
BEOEE iyl - L
5 LR ARl SREHES RO .
oS- ST 10 ) :
g 3 Andromptey Vietar LA e -

e 10-13 M e

e 1314 e semi e Lo St
e 13-14 md W ()
wem_13-14_ 4 _sem
T REEER S irgels sashany LB a0 ekl

wem_ 1314 _jorm_se @1k Suiniaa e T e
Cole M contactaie (200 Angats prossct Sy La <
Ade perOaTe 05 BT
Ji LN BT 2 Aoy Lt 2ol L
s N

A —— it i
PRIl SRl Y

Figura 8. Agenda Gmail
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Grup nou

Introduceti un nume pentru grupul nou

| novateca 2015

Figura 9. Adaugare grup Gmail

Google

Agenda -

Est_SRL (11)
Est_SRL p1 ()
friends (15)

I novateca 2015

novateca_orhei_20
novateca2014 (12)

PERSOANA NOUA IN AGENDA

novateca_2012 (19)
novateca_causeni_
novateca_leova_2013 ...

201...

13 (...

/

———
- -t Mai multe ~

Addugati in ,novateca 2015"

Nu existd nicio persoana in acest grup.

;"‘ hd Mai multe ~

anastasia blajin|

"Anastasia Blajin" <ablajin@axa.md>

Nu existé nicio persoand in acest grup.

Figura 10. Adaugare contacte in grup Gmail

Mesaj nou —

Catre novateca

Dela

Subiel

+ hovateca2014 Cc Bee

<aculina12@mail.ru>, <balan_maia@yahoo.com

+ hovateca2015
“*  "Anastasia Blajin" <ablajin@axa.md>

novateca_2012
<alainceleme1973@gmail.com>, <alamutilica@li

novateca_causeni_2013
"Ana Bocancea" <biblioteca.taraclia@gmail.com:

novateca_leova_2013
"feodora ciugureanu" <ciugureanufeodora@gma

novateca_orhei_2013

-

-

.

-

.
m_"‘ <biblioteca.pohrebeni@gmail.com>, "Ala Sendre __
C

Figura 11. Expediere mesaj Gmail la un grup de contacte
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Etichetele sunt un mod mai elaborat de a ne organiza e-mail-urile. Putem aplica etichete la
mesaje dand clic pe butonul "Etichete" de deasupra e-mail-ului si selectand numele
etichetei. Pentru a crea etichete, Tn meniul din partea stanga (jos) selectam optiunea Creati
o etichetd noua. Dupa ce eticheta a fost creata ea va fi afisata in lista de etichete a meniului
din stanga. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe denumirea etichetei novateca 2015 si
apasam sageata din partea dreapta, iar din meniul afisat selectam Culoarea etichetei

indicand o culoare pentru aceasta eticheta.

Google =t
.
Gmail - - o (1] [} Marcati conversatia ca citita | ] - ‘ Mai multe 201-300 din 4.530 <
Sergiu Cataranciuc Concursul - Stimati colell nintesc ca maine e ziua de prezental & 1 iun. i
SCRIETI
Mar™ ie (fara subiect) - Buna ziua._dna Elena spuneti-n= va rog frumos 1a ce ¢ 1 iun.
Mesaje primite -
Cu stea anton molos:yan PR R TN SR L R . ooz op¥e dartotcursul1d 31 mai £
Important eu Colorhote - Backup - ColorNote - Backup = 3 mai
Chaturi
Mesaje trimise Dorin D. Noroc - Salut, cumatral Cum mai merg freburile? Demult nu te-am auz 30 mai
Mesaje nefinalizate (5) +* ANTREC Domulgeni - Svetlana Lazar Presedinte ONG ANTREC M & 30 mai
Spam (4)
Cos de gunoi Ghenadiz Va'ila Re: Fwd[8]: <bes Tembl> - On Friday, May 30, 2014 7:33 PM. Alexandr 30 mai
b o Olpa Batin (férd subiect) - Nu stiu corect virsta copiilor .daca ceva poti sa corecte 30 mai
» |
A7 Josan Re[2]: - B ‘72 aua ma scuzafi der il prea intru pe aici.a 30 mai
* Hennw, Olga, eu (4) (fdrd subiect) - From: Elena Caliris Sent: Thursday. May 29, 2014 11 & 30 mai
|
v eu ColorNote - Backup - Colortote - Backup = 30mai
PR Fw: HanoMnHaHne o 3aBTpalHeM Bole3e - Svetlana Laz 29 mai
ik
e Jerry Sobieski RUECELPREETEY [gn3plus-sa2-t3] Access to Lab - Hi all- | share yo 29 mal
s Peter P. Bogatencov (3) RE: VC reminder! 29.05.14 - Maxim, Please, add e-mail of Horos Grigc 20 mai
[
b EtuG: M root (14) ping errors from USM Grid - PING 81.180.84.214 (81.180.84.214) 56( 29 mai

Figura 12. Aplicarea etichetelor la mesaje

Administrati etichetele

Creati o efichetd noua LENE IR

Eticheta noua

Introduceti numele noii etichete:
novateca 2015

[ Introduceti eticheta sub:

Creati Anulati

Figura 13. Crearea eticheta noua

Pentru a gestiona etichetele, accesam butonul Setéri din partea dreapta a interfetei Gmail,

dupa care selectam optiunea Etichete.

14
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+ Compact

Setari
Teme
Ajutor

>

Densitatea afisarii:
Confortabil (pe ecrane mai mari)
Comod (pe ecrane mai mari)

Configurati mesajele primite

E - Q-

.

Figura 14. Accesarea setarilor in posta Gmail

Astfel se va deschide o pagina care ne va permite organizarea tuturor etichetelor: sa fie

afisate sau ascunse din partea stanga a meniului, sa le stergem sau sa cream unele noi.

Filtrare mesaje

Odata ce etichetele sunt create, putem seta posta electronica ca automat sa redirectioneze

mesajele in etichete si sa le ascunda din Inbox. Reveniti in Inbox (Mesaje primite) si

deschideti un mesaj ce doriti sa-l redirectionam. Apasam sageata din partea dreapta a

mesajului si selectam din meniul afisat optiunea Filtrati mesajele de acest fel.

- o ) ] = S Mai muite
S inforaation sood moniionng o7 TanD for W at & B
Mesaje primite  x
Nicolai lliuha @ 14:49 (Acum 12 ore) - E|
catre Je us-
+. Raspundeti
— = Raspundeti tuturor
.de; = Redirectionat
I . FLV, Filtrati mesajele de acest fel
Printatj
R Stergeti acest mesaj
T Y Sterget ; ]
Miw Raportali ca spam
Raportai tentativd de phishing
I1_a°-' ion.ofd hergisiooma  Afigati originalul
t iing "
5 er- iy Textul me.sajulw. este deformat?
i * o Traducefi mesajul
Ta 58 r ‘ Marcati-l ca necitit

<

Figura 15. Filtrarea mesajelor

in pagina ce va fi afisata din coltul dreapta jos selectam optiunea Creati filtru cu aceasta

cdutare. Ca rezultat se va deschide o pagina unde vom seta parametrii de filtrare a
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mesajelor ce vor veni de la acest destinatar. De exemplu dorim ca mesajele de la acest
destinatar sa nu fie incluse in Mesaje primite (bifam aceasta optiunea) si sa aplicam
acestor mesaje eticheta novateca 2015 (bifam optiunea respectiva si din lista selectam
denumirea etichetei), apoi apasam butonul Creati filtru. Ca rezultat toate mesajele de la
acest destinatar vor fi arhivate (nu vor fi afisate in Mesaje primite) si vor fi accesate din
categoria novateca 2015, eticheta caruia am creat-o anterior.

from:(nicolai.lliuha@renam.md)

« inapoi |a optiunile de cautare

Cand se primeste un mesaj care corespunde criteriilor:
Nu-l includeti in Mesaje primite (arhivati-l)

[ marcati ca citit

O marcati cu stea

¥l Aplicatj eticheta: novateca 2015 %
Redirectionafi-l adaugali o adresa de redirectionare
[ stergeti-I
[71 Nu trimiteti niciodata in Spam
0 Marcati-l intotdeauna ca important
[T M-l marcati niciodata ca important

[T includeti-l a:  Alegeti o categorie... &

[ Aplicati filtrul si pentru conversatiile care corespund criteriilor.

Aflati mai multe

Figura 16. Filtrarea mesajelor in Gmail
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Facilitarea comunicarii prin intermediul Internetului. Skype

Skype este o aplicatie de mesagerie instant gratuita, ce permite utilizatorilor sa efectueze
convorbiri telefonice cu video prin Internet, utilizand tehnici de tip Voice over IP (VolP).
Apelurile spre alti utilizatori Skype sunt gratuite, indiferent de orasele si tarile de unde se
vorbeste, Th vreme ce apelurile la telefoanele obisnuite sunt de obicei contra cost. Calitatea
acustica si video a convorbirii este de obicei foarte buna. Functionalitati aditionale gratuite:
telefonie video, mesagerie instant (chat), transfer de fisiere, conferinte telefonice si mai nou
conferinte video gratuite pentru 10 zile (dupa aceea se percepe o taxa lunara pentru
accesarea serviciilor de conferinta video).

Crearea unui cont nou si instalarea aplicatiei de mesagerie instant

1. Pentru a instala Skype, deschideti browserul de internet si in bara de adresa
introduceti www.skype.com
2. In pagina aparutd, apasati pe butonul cu textul “Descércati Skype” si in fereastra ce

apare indicati salvarea programului de instalare.

W Informatii  Preturi  Descarcari  Asistenta Conectare  Inregistrare
TLAR ¢ %
|

Adunati-i pe toti

intr-un apel video
in grup gratuit.

Doriti 53 stiti mai multe?
Aflati mai multe despre Skype

i AVae 3
; - e
www.skype.com/re/dewnload-skype/skype-for-windows/downleading/ ﬂ 3 m

Figura 17. Pagina web principala a aplicatiei Skype
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3. In caz ca descarcarea nu a pornit automat, in fereastra urmétoare accesati incercati
din nou:

ém Informatii  Preturi  Descarcari  Asistenta Conectare  Inregistrare

Utilizati cea mai noua aplicatj Skype

Va multumim c3 ati descarcat, consultati gifidul de instalare

rapida pentru a incepd

e Aveti probleme cu descarcarea

Apcercati din no

Skype Setup [ Skype Setup (=

> el

Figura 18. Descarcarea manuala a programului de instalare Skype

Instalare Skype pentru Windows

4. Pentru a crea un nou cont Skype accesati optiunea Conectare:

Adunati-i pe toti
intr-un apel video
in grup gratuit.

Descarcati
Skype

g Doritj sa stiti mai multe?

Aflati mai multe despre Skype

Figura 19. Conectare/autentificare Skype

5. Apoi accesati Creati un cont:
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Creati un cont sau autentificat-va

Dureaza doar un minut sau doua, apoi suntefi gata sa va sunati gratuit prietenil prin Skype gi chiar sa discutatj fata in faa

prin intermediul sistemului video.

Autentificare Mai muite functii. Mai

multe avantaje. Mai
multi bani economisiti.

@ Conectafi-vi pentru 2 continua Gy Gessrk s
mobile de pe Skype

it Preuctizpeuipe
Nume Skype Alternativ, conecteazi-te acum cu Facebook Skype cu un numér
‘ Skype
-
28 com M
P . . _ Prigtenii
V-afj uitat numele Skype’ o = m s
Parola UNteY o
Ai vitat parole?

Figura 20. Creati un cont Skype

6. Dupa care completati formularul de creare cont Skype:

Autentificare Creati un cont * Sigur & Securizat
* Rapid & Usor
* Clar & Simplu

Omiteti acest pas autentificindu-vi cu ajutorul contului dvs. Microsoft sau Facebook

[

=. Cont Microsoft
Un cont Messenger, Hotmail sau Outlook.com.

w

n Facebook

Prenume® Nume*

Adresa dumneavoastri de e-mail* Repetare e-mail*

Informetii din profil

Datddenastere 7,3 . Lung ~ An

Qo Selectare -

fad

Figura 21. Formularul web de creare cont Skype

7. Dupa completarea formularului, introuceti numarul indicat in imagine
Deacord, continua:

si faceti clic pe
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Parola* Repetare parold®

(TITTYIYY) CITTTTYL

Informati-ma despre noile produse, functii si oferte speciale. Cand va inscrieti la notificari
prin SMS, primul nostru SMS va va permite s3 folositi Skype pe telefonul mobil (dupa caz,
operatorul dumneavoastra de telefonie mobila vé poate taxa pentru primirea mesajelor
SMS).

[F]

Prin e-mail

Nu puteti citi textul din casets?

e o o

Actuslizare Ascultare  Ajutor

Tastati aici textul de mai sus*
102

D - Conditiile de utilizare Skype si Declaratia de confidentialitate Skype.

i

Figura 22. Finisare creare cont Skype

8. Dupa descarcarea fisierului, acesta va fi lansat in executie, iar pe ecran vom vedea

prima fila a ferestrei de instalare pentru Skype. Alegeti limba doritéd pentru instalare
si bifati butonul ,Sunt de acord - instaleaza”

% Skype™ - Instalare == ==

(.ﬁj Buna! Multumim c3 ai descdrcat Skype
=

Alege limba ta: LN ~ |

Prin instalarea acestei aplicati, esti deacord ca ai citit si acceptat
Angajamentul de Utilizator Final Skype si Dedlaratia de Confidentialitate Skype

q Sunt deacord - instaleaza P Anuleaza

Figura 23. Fereastra de instalare Skype
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9. Exista posibilitatea ca programul de instalare sa ne ofere optiunea de a instala si alte
aplicatii odata cu Skype. De cele mai multe ori, aceste aplicatii sunt inutile si
nedorite, ne incarca doar computerul. De aceea este de preferat sa ne asiguram ca
debifam orice optiuni nedorite pentru instalare si abia apoi dam clic pe ,Continua in
instalarea Skype” (Figura 24. Debifare software nedorit pentru instalarea Skype):

"._,' Skype™ - Instalare E =] @

Gratis - Google Toolbar pentru Internet Explorer

Gogle v g G T | B @ | B o= g

Google Toolbar face navigarea mai usoara:
i'-"l Cautd de pe orice website.
El Tradu instantaneu paginile web .
ﬁ=_| Completeaza cu un singur dick formularele web,
nstaleaza Google Toolbar gratuit cu Skype.
Poti s-0 stergi usor oricdnd

Prin instalarea acestei aplicatii, esti deacord cu
Termeni si conditii 5i dedaratia de confidentialitate ale Gooagle Toolbar

N

Figura 24. Debifare software nedorit pentru instalarea Skype

[ Continua in instalarea Skype l ’ Anuleaza

10.La pasul urmator, aplicatia de instalare va descarca restul de informatii de pe

internet si va instala Skype:
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o+ Skype™ - Instalare E”?‘@

Apeluri lunare sau
preplatite catre telefoane
sau mobile _ .

| ’ Opreste ] ’ Anuleazd

2% terminat - in jur de & minute rimase

Figura 25. Instalarea aplicatiei Skype

11. Asteptati aparitia Figura 26. Fereastra de finalizare a instalarii Skype si alegeti apoi

butonul ,Finalizare”.
(% Skype™ - Instalare o © s
¢ f'\'ﬁi Multumim ca ai instalat Skype

=

Excelent, acum ai noul Skype!

Extensia Skype iti permite 58 suni numere de
telefoane afisate pe site-uri printr-un singur dick.

Vei vedea mai multa informatie despre addon-ul
Skype data viitoare cand pornesti browser-ul,

Exemplu

The Queen Victoria Pub
Great food, cold pints.

tel: £~ 0871 3328086 O

Finalizare

Figura 26. Fereastra de finalizare a instalarii Skype

12.Felicitari, ati instalat un nou serviciu de mesagerie instant: Skype si ati reusit sa va

creati un cont!
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Deschiderea aplicatiei Skype si crearea unui cont nou pentru utilizatori

Dupa instalare, pe spatiul de lucru (Desktop) se va putea gasi pictograma aplicatiei, si o

putem deschide cu un dublu clic. Aplicatia poate fi gasita si cu ajutorul meniului Start.

Figura 27. Pictograma aplicatiei Skype

La deschiderea aplicatiei, veti fi intampinat de pagina de inregistrare a aplicatiei. In cazul in
care este nevoie, puteti crea un cont nou direct din aplicatia Skype, apaséand pe textul ,Nu
ai Nume Skype”.

Daca aveti deja un nume Skype, puteti sa va introduceti datele de acces si sa dati clic pe
butonul ,inregistreaza-te”.

Atentie! Debifati ,,Conecteaza-ma cand Skype porneste”, altfel de fiecare data cand

computerul va porni, Skype va intra de fiecare data in contul dumneavoastra fie ca

sunteti sau nu dumneavoastra la computer.

-
) Skype
Skype Unelte Ajutor

Bine ai Venit la Skype

MNume Skype

| -
Mu ai Mume Skype?

Parola

Ai uitat parola?

Inregistreaza-te

§onecteaza-ma cand Skype porneste
Horneste Skype o datd cu calculatorul

Figura 28. Fereastra de intampinare Skype
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1. Tn cazul in care avem nevoie de crearea unui nou cont, de exemplu pentru un utilizator
al CIP, putem sa dam clic pe ,Nu ai Nume Skype?” si sa incepem crearea unui nou
cont.

2. In Figura 29. Fereastra Skype de creare a unui cont nou vedem prima parte a
formularului ce trebuie completat pentru crearea unui nou utilizator direct din aplicatia
Skype. Se completeaza fiecare camp, cu atentie la Parola si Repeta parola (trebui sa
introduceti acelasi lucru), fiind necesar ca parola sa fie creata din minim 6 caractere cu
minim o litera si o cifra in componenta sa.

3. Nu uitati sa debifati ,Da, trimiteti-mi stiri Skype si oferte speciale”, dacad nu sunteti
interesati sa primiti prin e-mail mesaje promotionale din partea Skype.

rt} Skype™ - Creeazi cont lﬁr
@ Creeaza un cont Skype nou.
Ai deja un cont Skype? Conecteaza-te )
Nume complet Alege nume Skype
Utilizator Public utilizator public
Parola Repeta parola
SEEBBBRES ‘/ SRR BERS ‘,
E-mail Repetad emailul
utilizator. public@gmail.com v utilizator. public@gmail.com w
Da, trimiteti-mi stiri Skype si oferte spedale!
Ela_,jT(fifjfs_i:ajOfflti?‘2'-?-::»- e R L e e Sunt de acord - creaza cont Anuleaza
Figura 29. Fereastra Skype de creare a unui cont nou
4. Tn fereastra urmatoare avem posibilitatea s& completdm unele date personale. Acestea

nu sunt necesare pentru crearea contului (acesta fiind deja creat daca ati ajuns la acest
pas), dar sunt utile pentru a putea fi mai usor de recunoscut de catre prietenii
dumneavoastra. Nu recomandam trecerea numarului de telefon péna nu ajungeti sa

intelegeti mai bine notiunile de securitate a identitatii.
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) Skype™ - Creeaza cont M
e

e T B e T T e I W e )

@ Creeaza un cont Skype nou.

I
Verificare daca numele Skype este disponibil..
_Anuleazd
Figura 30. Transmitere date pentru crearea unui nou cont Skype
ra Skype™ - Creeaza cont ﬁ
@ Completeaza profilul tdu Skype

Tara

Romania i~

Oras

Timisoara

Datd de nastere

1 v lanuarie v 1950 -

lot&:oricne poate vedea aceastd informatie. Este optionald, asa c&

Numédr telefon mobil

Figura 31. Completarea datelor personale pentru contul Skype

. Odata creat contul vedem fereastra de intdampinare in contul Skype. La acest pas avem
posibilitatea de a testa capabilitatiie computerului pentru comunicare. Dand clic pe
sageata mare albastra din partea dreapta trecem mai departe.

25



6,

; | Iji!ix n novateca

\\-" WWWIREX.MD
r'a Skype™ - Fereastra de intdmpinare I. = LX)
G Buna si bine ai venit la Skype.
la un minut pentru a te pregati Sau incepe acuma...

=T=T=)

O =

invata sa telefonezi Verifica daca Gaseste prieteni si inchide fereastra de
functioneaza sunetul importa-i intdmpinaresi incepe sa
folosesti Skype

Arata fereastra de intdmpinare la pornire

Figura 32. Fereastra de intdmpinare pentru utilizatorii Skype

Utilizarea aplicatiei de mesagerie instant Skype

6. Odata inregistrati in aplicatie (prin crearea unui cont nou direct din Skype, pasii 1-5, ori
prin inregistrarea unui cont existent in Figura 28. Fereastra de intampinare Skype) vom
vedea Figura 33. Fereastra principala a aplicatiei Skype. in partea stanga a aplicatiei
avem lista de contacte, momentan populata doar de utilizatorul de test al aplicatiei
Skype.

Adaugarea unui contact in lista

7. Puteti adauga un nou contact in listd dand clic pe butonul ,Adauga un prieten” (Figura

33) din fereastra principala a aplicatiei. Apare fereastra din Figura 34.
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Eyes Skype™ - utilizator.public

===

Skype Prieteni Conversatie Apel Afiseazd Unelte  Ajutor

® Utilizator Public © Acasd Skype @ Profil | Facebook

| Vizualizare materiale video de ajutor |

( Afizare contacte principale ) (#)

SR Aflati cum sa utilizati Skype

L Pricteni @® Recent

[Q cam ||| Noutdti si alerte

x 4 Echo / Sound Test Service 7 =9 Actualizati-vi mesajul de dispozitie

‘__'_ Adauga un prieten m Grup

22,423,221 utilizatori conectati

Gasiti mai multi prieteni

5i cunostinte

Contacte principale

Skype Test Call

+ Adaugare

::2 Sund telefoane Nu sunt incéd noutiti sau alerte.

Gisire prieteni importare contacte

x

P o] . :
+ Adaugati-va contactele din...

4

Figura 33. Fereastra principala a aplicatiei Skype

) Skype™ - Adaugh un pricten..

Adaugare contact

Dacé gl el sunt pe Skype, apelurile sunt gratuite.

Figura 34. Adaugarea unui nou contact al carui ID Skype il cunoastem

8. Puteti adauga un contact in functie de datele pe care le cunoastem despre persoana

respectiva:
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a) E-mail, in cazul in care cunoasteti adresa sa de e-mail si persoana respectiva s-a
inregistrat in aplicatia Skype utilizdnd adresa cunoscuta de noi;

b) Numar de telefon, in cazul in care persoana respectiva a introdus la date
personale si numarul de telefon cunoscut de noi si a ales sa poata fi gasita dupa
acesta,;

¢) Nume complet, este aproape cea mai sigura metoda, existand totusi posibilitatea
existentei mai multor persoane cu acelasi nume care utilizeaza aplicatia Skype
(ex: lon Popescu);

d) Nume Skype, cea mai sigura cale de a adauga un contact, acesta fiind unic pentru
fiecare utilizator al aplicatiei. Trebuie cunoscut inainte.

9. Odata gasite contacte precum in Figura 34, puteti da clic pe pictograma ce il reprezinta,
si ne va afisa detalii suplimentare pe care persoana respectiva a ales sa le faca publice
(Figura 35), pentru a ne asigura ca este vorba de persoana dorita (in cazul in care nu
se cauta dupa nume Skype, pot exista mai multe persoane gasite in lista de rezultate);

10.Daca sunteti siguri ca ati gasit persoana dorita puteti da clic pe butonul ,Adaugare” in
fereastra ilustrata in Figura 35;

11.1n fereastra urmatoare, ilustratd in Figura 36, puteti scrie un mesaj de introducere
pentru cererea noastra de contact (de preferat in cazul in care cealalta persoana nu se
asteapta sa fie contactata de dumneavoastra), iar apoi apasati pe butonul ,Trimitere

solicitare”.

Atentie! Daca nu ajungeti sa apasati pe butonul , Trimitere solicitare”, cererea de
contact nu va ajunge la destinatar! Asteptati fereastra din Figura 37, abia in aceasta
fereastra este confirmata trimiterea cererii, precum si persoana catre care a fost

trimisa, si puteti inchide fereastra pentru a reveni la cea principala.
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) Siype™ - Adaugh un pricten_ =)

“ Cursant

e D O

5

LD o
e

Figura 35. Afigsarea informatiilor despre contactul gasit

) Siype™ - Adaugh un pricten_ =)

Trimitere solicitare de contact

@ inopol

Figura 36. Trimiterea cererii de adaugare in lista de contacte
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[\ skype™ - Adaugd un prieten.

Solicitare de contact trimisa la

Addugars numdr

© Addugare al contact

Figura 37. Confirmarea trimiterii solicitarii de adaugare in lista

Acceptarea unei solicitari de contact

12.Daca o persoana v-a trimis o cerere de contact si sunteti inregistrat in aplicatia Skype,
veti primi o notificare in partea dreapta-jos a ecranului computerului (Figura 38). Este
posibil sa o pierdeti (dispare dupa o perioada) sau sa nu fiti inregistrati chiar in
momentul acela. Nu e nici o problema, cererea nu se pierde putand fi vizualizata
deasupra listei de prieteni Figura 39;

13.1n dreapta listei de contacte apare o noua listd ce ne prezinta toate cererile de contact

pe care le-am primit si carora nu le-am raspuns inca. Pentru a accepta cererea de
prietenie apasati butonul ,Adaugare la prieteni” pentru contactul dorit;

S

&m&m;wm...

= 13:08

ooms g w 1)
L

Figura 38. Notificare primire cerere contactare
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Skype Test Call

“_ e gl un prieden ﬂ Grup
o alaleata Hu sunt inca noutati sau alerte. Gagire prieteni sau imMporare contacte

L0 156 199 USRENtDn CONBCINg

Skype Premium - soum o

o reducere de 5% perning

Figura 39. Cerere de contact

ublizanos pulslic (USEzaior Pubks)
Sakst cursant biblonet Mmﬂlumlmﬂyﬂ Ltilizabor Pulic

‘. Bl igh un prieten m Grup
it Sund telafoane
T8 T 193 RN COne sy

Shype Premium -
2% o reducere de 259

Figura 40. Vizualizare cereri de contact primite

14.Dupa adaugarea unui prieten, lista noastrd de contacte va creste cu persoana

adaugata, precum in Figura 41:
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[t Skype™ - cursant [ - [0 |
SGoype Preteni Conversabe dpel Afigeacl Unefte At
4~ Cursant A  Udlizator Public % [nchide
T sund telefoarst obirusie TR il

L Prieteni (® Racant = & Conectat

3 Echo j Sound Test Service

B0 Sund cu Video 'f"Sunﬁ"-: P Trimite Ml Adaugd persoane Vierilich setdri il

Salut oursant Doresc 3B e pdag b ksba Soppe. Utieader Publs

2

Cursant o frimes detalibe de contact s Utilirator Pablc.

‘+ Bclaugh un pristen m Grup

i1 Sund telefoane

5 e Giiaili mual i pricteni &= 05 (9]
i cumogtinte

Figura 41. Initializarea unei conversatii cu un contact din lista

Initierea unei conversatii in aplicatia Skype

15.Pentru a initia o conversatie cu un contact, il puteti alege din lista de contacte (dati un
clic pe numele sau imaginea sa), iar in partea dreaptd gasiti toate uneltele necesare
pentru a conversa cu utilizatorul selectat:

a) Pentru a scrie un mesaj persoanei puteti folosi casuta de text din partea de jos a
ferestrei de comunicare cu utilizatorul. Apasam tasta ,Enter” pentru a trimite
mesajul, acesta va aparea deasupra casetei respective;

b) Pentru a initia un apel audio dam clic pe butonul verde cu un receptor pe el si
textul ,Suna”;

c) Pentru a initia un apel video apasam butonul verde cu o camera pe el si textul

,Suna cu Video”.
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[ Skype™ - cursant (& = |
| Sype prten Comersate Aol Afseard Uneite Ao {

Utilizator Public

L ] m Admugh pereaane

G

.-.‘-_.-, Skype™ - cursant
| Bkvpe Primteni Conversate Apel Afgeard Uneite Andoe

Tt ecraml MR Ee Mesdidl compadct

= Termnd (orrarberes ; ’ ‘ b} m‘ Adsuch P sasE @ Tremie

Figura 43. Apel audio-video
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16.T1n momentul in care o persoana ne suna (audio sau audio/video) pe ecranul nostru va
aparea fereastra din Figura 44. Receptia unui apel si puteti:

a) Raspunde doar cu sunet, apasand butonul verde cu un receptor si textul
»,Raspunde”;

b) Ré&spunde cu sunet si video, apasand pe butonul verde cu o camera si textul
,Raspunde cu video”;

c) Refuza apelul, apasand pe butonul rosu cu un receptor si textul ,Refuza”

Cursant te suna...

€ Raspunde ‘O Raspunde cuvides® - Refuza @

Figura 44. Receptia unui apel
Expedierea fisierelor prin Skype

plus si din meniul afisat selectati optiunea Trimite figier...

Avand o conversatie cu o persoana puteti transmite fisiere accesand butonul sub forma de
re Marina

Skype Conversatie Apel Afigeazd  Unelte  Ajutor
17 Marina

) Neconectat

I*B 5:11PM Chisinau, Moldova

Aratd mesaje de: Ieri

7 zile
& luni

De la inceput
| @ |
I prin Skype =

Figura 45. Expedierea fisierelor prin Skype

30 zile
lan

3 luni
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Skype Conversatie Apel Afiseazd  Unelte  Ajutor

7 Marina

) Neconectat (<[>

I*1 5:12 PM Chisinau, Moldova

Trimité €0...

Trimite Prieteni ...
Partajeaza ecranele...

Adauga persoane...

') Arats mesaje de: Teri = Fzile = 30zle « 3luni
» 6luni = 1an = Delainceput

y  prin Skype - |

Figura 46. Expedierea fisierelor prin Skype

Ca rezultat va aparea fereastra clasica pentru selectarea fisierelor ce urmeaza a fi

expediate.

Atentie: Puteti selecta mai multe fisiere simultan, dar nu puteti expedia dosare.

Partajarea ecranului prin Skype

De multe ori intdmpinam greutati in utilizarea calculatorului sau nu cunoastem anumite
lucruri dar putem apela la alte persoane care sa ne ajute. Aici Skype ne vine in ajutor cu
functia de partajare a ecranului, incat o persoana isi partajeaza ecranul iar cealaltd vede

ecranul primei persoane astfel putand sa o ghideze in inlaturarea problemei.

Pentru a partaja ecranul dvs cu alta persoana, accesati meniul Apel, optiunea Partajeazéa
ecranele... Ca rezultat, pe ecranul persoanei va aparea o fereastra ce va afisa ecranul
partajat.

Pentru a opri partajarea ecranului accesati meniul Apel, optiunea Opreste partajarea
ecranului.
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Skype Conversatie IApeI Afigeazd  Unelte Ajutor

TP Seermie Boea Sund '
Suni cu video Shift+ Ctrl+R
Raspunde Alt+PgUp
Ignora
Opreste microfonul Ctrl+M
Asteaptd
Inchide Alt+PgDn

Arata tastatura

Suna telefoane Ctrl+D

Setdri audio...

C

Partajeazd ecranele..

\_/

%egtepartajarea ecranului B,

Afld mai mult despre calitatea converbirii

(O Arats mesaje de: Tevi - 7zile - 30zle - 3luni « Sluni - 1lan

prin Skype *

Figura 47. Partajarea ecranului

lesirea din contul de utilizator Skype

Syl Skype™ - utilizator.public i

i Conversatie Apel Afiseazd Unelte  Ajutor

Stats . = c =
e Video-ul tau functioneaza 7]

Profil » \ Verificd cum ar&ti in video sau pur si simplu apeleaza un prieten cu video.
Confidentjalitate...

| Araté video ) | Ignord )
Cont...

Cumpiré credit Skype... —] © Acasi Skype @ Profil | [E] Facebook
Schimba Parola...

Delogheaza-te

inchide
A Noutati si alerte (Afigare contacte principale ) (%)
— :

Mtj-.a mesajul de dispozitie

»

Aﬂatl cum Sé utI|IZat| Skype (_Vizualizare materiale video de ajutor |

m

Contacte principale

‘_+ Adauga un prieten m Grup
i Suna telefoane

22,201,271 utilizateri conectati

Skype Test Call

Skype Premium - acum cu
o reducere de 25% pentru

abonamentele de 12 luni. In... Mu eunt incd nantsti ean alarta  Ricira eann i rt: tart
{——— —

Figura 48. lesire din cont, din meniul Skype, optiunea Delogheaza-te
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Retele sociale

Brandul personal online

Internetul este un instrument complex si poate deveni astazi una dintre cele mai clare
"oglinzi" ale personalitati fiecaruia. Dar acest lucru se poate intdmpla doar daca persoana
care apeleaza la acesta este capabila sa-I foloseasca in avantajul sau. Internetul este
cheia. Pe langa viata de zi cu zi, avem o prezenta si in online pe care nu ne putem permite
sa o ignoram sau sa o lasam la voia intamplarii. Nu ne mai putem permite sa traim doar in
"offline". Se intdmpla atat de multe in online incat daca nu esti prezent si acolo, multe
oportunitati sunt pur si simplu ratate. La fel cum ai grija de propria imagine in viata din
"offline", trebuie sa ai grija si de imaginea pe care {i-o proiectezi in online. Asa s-a ajuns la

ceea ce in ziua de azi este recunoscut drept branding personal in mediul online.

Brandul personal de Internet are o viata aproape organica. Instrumentele pentru
construirea brandului personal sunt numeroase si foarte diverse. Forumurile, blogul/site-ul
personal, conturile de pe marile platforme gen Picassa sau Flickr, retele sociale generaliste
ca Facebook sau profesionalizate ca LinkedIn, Twitter, ID-ul de Yahoo Messenger sunt

cateva dintre cele mai relevante in acest sens.

Platforma de promovare cea mai simpld si mai usor de folosit este blogul. in absenta unui
blog, se poate opta pentru o paginad de retea sociald gen Facebook sau LinkedIn. Insa
toate acestea nu vor fi de folos daca nu sunt actualizate in permanenta. Asa cum ai o

viata 'offline’, de acum inainte ai si o viata online.

Principala provocare a brandului personal in online este reticenta fata de noile servicii.
Abandonul si pierderea constantei in activitatea online sunt alte doua mari provocari. Daca
in offline un brand personal se construieste destul de incet, in online ai nevoie de
mai putin timp, dar in schimb trebuie sa aloci un timp important si sa fii creativ in
initiativele tale. De asemenea, trebuie creata o poveste in jurul tau si tot ce faci sa
exprime clar competentele tale principale si imaginea pe care vrei sa o proiectezi in
fata celorlalti. La fel de importanta este pozitionarea ca expert sau specialist in

domeniu.

Cu putina hotarare si cu "suporterii" potriviti, se poate dobandi recunoastere in anumite

domenii in mai putin de 6 luni. Ins& intotdeauna timpul alocat unei astfel de activitati trebuie
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sa fie mare. Pe un blog iti trebuie probabil cateva luni pentru ca 'lumea’ sa afle cine
esti, daca postezi sustinut. Esti un brand personal 'activ' daca scrii cel putin doua

insemnari pe saptamana.

Statistici

Traind in era tehnologiilor informationale unde la un simplu clic poti accesa intregul trecut al
unei persoane, al unei institutii etc., iar un rol important in acest proces il au retelele de
socializare. De la reactualizarea statusurilor, fotografii postate, pana la crearea
evenimentelor, invitarea utilizatorilor, promovarea serviciilor si produselor, fiecare fTsi

dezvaluie etape ale vietii catre toti prietenii, clientii sau chiar necunoscutilor.

Cea mai raspandita retea sociala a aparut in anul 2004, cand Mark Zuckerberg impreuna
cu colegii de universitate au incercat noua lor idee “The facebook” Aceasta comunitate
online permitea utilizatorilor sai sa isi creeze un profil, sa caute alti prieteni sau sa invite
colegi de la alte universitati. A fost un succes imediat si reteaua s-a raspéandit cu o viteza
foarte mare. lar la moment reteaua Facebook detine nenumarate functii si setari, care sunt

zilnic imbunatatite, cat si dezvoltate altele noi.

La momentul actual, in lume sunt nenumarate retele sociale, printre cele mai utilizate insa
sunt Facebook, Twitter, LinkedIn, Yooutube, Google+, hi5, MySpace, cat si Odnoklasniki,
vKontakte.

Conform statisticii in anul 2012 reteaua Facebook in Moldova detinea 285,640 utilizatori,
ceea ce constituia 45% din populatia tarii. Acesta constituie un motiv puternic de a promova
biblioteca si serviciile ei in reteaua sociala Facebook, cu atat mai mult ca in ultimul an

retelele sociale au avut un impact major in strategiile de publicitate si marketing.

Crearea unei pagini pentru biblioteca

1. Accesati adresa www.facebook.com si autentificati-va. in meniul din partea stanga a
interfetei Facebook, accesati Creazd o pagina. Ca rezultat se va deschide o pagina

n care se cere a indica tipul paginii ce urmeaza a fi creata. Sunt propuse 6 optiuni:

® Dbusiness local sau localitate; e Artist, formatie;
e companie, organizatie sau ¢ Entertainment;
industrie; ¢ Cauza sau comunitate.

e Brand sau produs;
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PAGINI

A1 Flux de pagini
ﬂ Apreciazd paagini

+ Creeazi o pagina

Figura 49. Optiunea Creaza o pagina

2. Selectati a doua optiune Companie, organizatie sau institutie, apoi indicati categoria
si denumirea bibliotecii.

# Creeaza o pagina

Pagini care imi plac H Pagini pe care le administre:

@
Loc sau afacere locald

Companie, organizatie sau institutje

Marca sau produs

Artist, formatie sau persoana publica Divertisment

Cauza sau comunitate

e Conditii de utili

Figura 50. Selectati categoria paginii

# Creeaza o pagina

Pagini care imi plac. H Pagini pe ca

re le administrez.

Companie, organizatie sau institutie

Aldturd-te sustindtorilor t8i pe Facsbook.
@ = )

Loc sau afacere locald

Marca sau produs

Companie, organizatie sau institutie

Artist, formatie sau persoana publica Divertisment

Cauza sau comunitate

Dezvoltstori Confidentislitste  Module cookie  Conditii de

utilizare  Ajuter

Figura 51. Indicati categoria si denumirea bibliotecii

3. Ca rezultat vor fi indicati pasii de creare a paginii. La primul pas se va indica o scurta

descriere si o adresa web a bibliotecii (daca este). Apoi urmeaza adaugarea unei
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fotografii de profil care poate fi incarcata din computer sau importata de pe un site

web (pentru a adauga mai tirziu o fotografie se trece la urmatorul pas prin Sari).
Pasii 3 si 4 pot fi ignorati prin butonul Sari.

Configureaza Biblioteca Leova

2 Fotografia de profil 3 Adauga la Favorite

Sfat: adauga o descriere si un site web pentru a imbunZtati pozitia paginii tale in rezultatele cautarilor.

4 Adreseaza-te mai multor persoane

Scrie o descriere a paginii formata din cateva propozitii. Descrierea va contribui |2 afigarea paginii in
rezultatele relevante de c3utare. Vei putea adduga mai multe detalii mai tarziu, din setarile paginii

*Tell people what your Page is about

Site web (de exemplu: site-ul tau web, linkuri Twitter sau Yelp)

Biblioteca Leova este o organizatie, o gcoald sau o institutie administrativa care exista @ Da © Nu
in realitate?

Salveazd informatiile
Configureaza Biblioteca Leova

1 Despre 2 Fotografia de profil 3 Adauga la Favorite

4 Adreseazi-te mai multor persoane

incarca din Importd de pe
cemputer site-ul web

 saveaza rooaraa [T

Configureaza Biblioteca Leova

1Despre 2 Fotografia de profil JEIUEIREAEEEVAICM 4 Adreseari-te mai multor persoane

FAVORITES

[£] News Feed

5 Messages Adauga-ti pagina in Favorite
Events 2 pentru a o accesa cu ugurintd

oricind

Biblioteca Leova

Adauga la Favorite

Configureaza Biblioteca Leova

1 Despre 2 Fotografia de profil

3 Adauga |a Favorite 4 Adreseazi-te mai multor persoane

Advertise on Facebook o raise
awareness about your business and
get more people to like your Page

Add a payment method now so it will
be easier for you to advertise when
you're ready.

Adauga o modalitate de plati

Figura 52. Pasii de creare a unei pagini Facebook

4. Ca rezultat pagina a fost creatd cu succes si ea necesitd a fi completata cu
informatie.
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Pagina Activitate Setan Creste audienta Ajutor ~

‘ NECITITE
0
. ! + Adaugd o copertd ¥
Biblioteca Leova .
(0] Adaugd o
fotografie
Cronologie Despre Fotografi Aprecieri Mai mult ~ I Recente
PERSOANE > [ stare |2 Fotografie / Clipvideo 31 Eveniment, Etapi +
Ce ai mai facut in uftima vreme?
Invit3-{i prietenii s3 aprecieze pagina Biblioteca Leova

Figura 53. Pagina Facebook necompletata

5. Postarea de informatii pe o pagina Facebook se face in caseta de text Ce ai mai
facut in ultima vreme? Aceasta ne serveste si pentru adaugarea foto, video, legaturi

(hyperlink) etc. De fapt postarea pe profilul unei pagini Facebook este analog cu
postarea pe profilul unui utilizator Facebook.

Pagina Activitate Setan Creste audienta ~ Ajutor ~

‘ NECITITE
[1]
Notificri
A . + Adaugd o copertd ™
Biblioteca Leova _g " .
m Adaugd o
fotografie
Cronologie Despre Fotografi Aprecieri Mai mult ~ I Recente

PERSOANE & stare |7 Fotografie / Clipvideo 31 Eveniment, Etapa +

Ce ai mai ficut in uftima vreme?

Invita-{i prietenii 53 aprecieze pagina Biblioteca Le0¥

Figura 54. Interfata unei pagini Facebook

6. Utilizatorul care a creat pagina este implicit administratorul ei, dar poate seta si alti
utilizatori cu drept de administrare. Administratorul are acces la toate functiile si
setarile paginii, pe cand moderatorul, doar sa comenteze postari. Toate setarile de
administrare a paginii se afla in aceste 3 file: Pagina, Activitate si Setari. lar cele mai

importante activitati se afla in partea dreapta (Necitite: Notificari, Mesaje).
N

Pagina Activitate Setan

Creste audienta ~

‘ NECITITE

0
Notificéri

Biblioteca Leova
Q Adaugd o
fotografie

Cronolegie Despre Fotografii Aprecieri

Wesaje

Mai mult - I Recente

PERSOANE > stare  [Zl Fotografie | Clipvideo 31 Eveniment, Etapd +

Ce ai mai facut in uftima vreme?

Invita-{i prietenii 53 aprecieze pagina Biblioteca Leova

Figura 55. Administrare pagina Facebook
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7. Optiunea Pagina afiseaza profilul paginii.

8. Optiunea Activitati afiseaza notificarile si mesajele paginii Facebook.

Pagind  Activitate  Setar Creste audienta + Ajutor »

@ Notificari Notificdri recente larcheazd-le pe toate ca citite

™ Mesaje
Azi

. — : " " 2 Elenei Calmis ii place pagina Biblioteca Leova. 19:26
Invitd-i prietenii sd aprecieze aceasta pagind

ofificari. Vezi Jurnalul de activitati pentru activitati mai vech

Figura 56. Interfata optiunii Activity

9. Optiunea Setari este dedicata tuturor setarilor paginii Facebook.

Pagina Activitate Setar Cresgte audienia - Ajutor *
i+ General Vizibilitatea paginii Editeazd
. - Capacitatea d ta diteazs
Informatii despre pagina apacitateads a pos Editeazi
Notificari Vizibilitatea postarilor Editeaza
Roluri pentru pagina Tintirea gi confidentialitatea  Controlul confidentialitatii pent Editeaza
postarilor
Aplicatji Mesaje Ceilalti imi pot contacta pagina in mod privat Editeaza
Editari sugeraie Capacitatea de a adduga Editeaza
etichete
Recomandate
Restrictji de tara Editeaza
Mobil Restricti de virsts Editeaza
Utilizatori interzisi Moderarea paginii Editeaza
o Filtru pentru obscenitati Editeaza
Jurnal de activitati
Sugestii de pagini similare Editeaz
Raspunsuri Raspunsurile |a comentarii sunt activate pentru pagina ta Editeaza
Sterge pagina Editeazd

Figura 57. Setarile de configurare a paginii Facebook

latd un exemplu de pagina completata - Biblioteca Publica Raionala Leova (poate fi

accesata la adresa https://www.facebook.com/biblioteca.leova):
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| https://www.facebook.com/biblioteca.leova

=Biblf6teca Publica Raionala 8, | weom=
Leova = 4 i

Educafie L e
.

g mesm m - [

Cronciogs  Desare

S— 5 Hsere [ roioneercomvar [ ot svemment =

56

Rezon 2 new miesme

100 Likes.
)

e
ERPI S —

. cuprieg 1@ sosirez T or Lo 2
Diblictecar]va adres3m sincere eli3r o i de S3nste, prosperkate, paos 5|

vz it
Senahocen =
‘ Pr— s

5 | mEm-sperscwe

FomoRAF

Figura 58. Pagina Bibliotecii Publice Raionale Leova
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Microsoft Word 2010

Formatarea textului

Ati dorit vreodata sa modificati formatul si aspectul unui document pentru a pune in
evidenta cuvinte si expresii cheie? Word are numeroase caracteristici care va ajuta sa

creati si sa formatati documentele exact asa cum dorit;.

Desi in Word aveti posibilitatea de a modifica aspectul unui text in cateva moduri diferite,
utilizarea filei Pornire din panglica de instrumente Word este modul cel mai rapid si usor de
a modifica atributele textului. Un atribut este o caracteristica precum formatarea aldina
(Bold, text ingrosat), cursivele, utilizarea literelor mici, sublinierea, fontul (stilul caracterelor),

dimensiunea fontului si chiar culoarea textului.
1. Deschideti un document Word si redactati regulamentul de functionare a CIP.

2. Selectati titlul si din optiunea Font: Calibri, marime 18, Bold, subliniat, culoare rosu,

la centru.
Font Dimensiune font La centru
wWiido-0s ; S Docurpént2 - Microsoft Word [ B o]
Pornire Inserare ot paginad eferinte Corespondenta Revizuire Vizualizare (4] @

Calibri (Corp) =11 = A A"

. = i— = = . 1 :ﬁGaslre
E-3OE [FEN T | paepcone assbcone AaBbC AaBbee AADB A

Inloculre
TMormal | TFird spa..  Titlul Titlu 2 Titlu | Modificare

Up"E - == = = IR o
- 7 Descriptor de format: Y = = - = = stiluri~ lg Selectare =
Clipboard Font \Paragraf Stiluri Editare

Bold/Aldin Subliniere Culoare font

I
5
1
t
&
.

Figura 58. Formatarea textului din fila Pornire

3. Selectati primele 3 reguli din document si introduceti marcatori dupa cum se poate

observa in Figura 59. Introducerea de marcatori pentru liste:
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Figier Pornire Inserare

Aspectpaging  Referinte

Corespondentd  Revizuire  Vizualizare

TREEES awnco -lu & | A B
123 Copiere

Lipire

34 Gasire ~
aagbceDe AaBbC aaBbee AADB &&
- Descriptor de formate B L U -abex x| WA

H 2 inlocuire
Férdspa..  Titlul Titlu 2 Titlu Madificare

| tiluri- | 4 Selectare +
Clipboard 5 cont

i Editare

Stiluri

ificare nivel lista

Definire marcator nou...

Toti utilizatorii trebuie sa fie inregistrati de catre bibliotecar sisa aibd un document de
identificare valid;

Este interzisa afisarea materialelor ofensive prin intermediul Internet-ului sau al altei aplicati;
Este interzisa instalarea de jocuri sau orice alt tip de aplicatii;

Figura 59. Introducerea de marcatori pentru liste

4. Selectati urmatoarele 3 reguli, numerotati-le dupa cum se vede in Figura 60:

Inserare  Aspectpagind  Referinte  Corespondentd  Revizuire  Vizualizare
# Decupare

- T N 4 Gasire ~
Ba Copiere catbriorpl ~J11 - A0 A | A | B 8019 papbcane_nsmbeee AaBbC aambee AAB | A 2 fnlocuire
- Lae
- - AL A irs Modi
e & TR B 7 U -abex, x| WA N Féraspa.  Titlul Titlu 2 Titlu H ;“mﬁ" Iy Selectare -
Clipboard B 1 stiluri

I} Editare
2.

120 130 140 151
3, 5

Aliniere numere: Stanga b

A

Font

Toti utilizatorii trebuie bd un document de
identificare valid;

Este interzisd afisarea r
Este interzisd instalarea
Pastrati linistea. Va rug <= Modificare nivel lista

iet-ului sau al altei aplicati;

care necesita sunet, va

rugdm s3 folositi casti; Definire format de numar nou...
Convorbirile pe mobil t

ailor;

Nu copiati software-ul comercial. Utilizatorii sunt obligati sa respecte drepturile de

proprietate si legile privind drepturile de autor atunci cand folosesc sélile de calculatoare.

Figura 60. Numerotarea listelor in Word 2010
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5. Selectati textul si formataii paragraful la 2 randuri (Figura 62. Fereastra de

formatarea paragrafului). Pentru a putea vizualiza fereastra de formatare a
paragrafului trebuie sa dati clic pe simbolul de afisare a ferestrei formatare paragraf,
aflata in partea dreapta jos a grupei paragraf din fila Pornire (Figura 61. Afisarea

ferestrei de formatare a paragrafului):

Pornire Inserare Aspect pagina Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare

& - - . f i =i | A 3 Gasire -
. Calibri (Corp) - |11 - | AT A T[4 | T | papbccde | Aabcede AaBbCi . b fiocuie
=2 hae
Lipire - = e ard i Modificare
P y = ikl T Normal T Fara spa... Tithu 1 ST Q Selectare =

Clipboard Fl Paragraf [F] Stiluri [F] Editare

\-2-|-1‘|-E-|-1-I|-2-:-3-|:4-|‘$-\-s-' -9 | paragraf

Afisare casetd de dialog Paragraf.

(W] [\ =

Fisier

Pornire | Inserare  Aspectpagind  Referinte  Corespondentd  Revizuire  Vizualizare

44 Gasire +

=] % Decupare N A =
3 Coptere Calibr (Corp) - |11 - AT A7 | Aav | = AaBbCcDe AaBbceDe AaBbCo Aapbce AAB b friocuire
L2
Lipire - 2 AR - - .§ = ara Modificare
P bescriptor defomate. B £ 1 7 abe %, 3¢ | ¥-A-[EsE= Hormal T Firdspa..  Titlul Titlu 2 Titlu E ko] FopT
Clipboard ] Font r. stiluri r. Editare
2z 1 I 10 2 3 4 5 3 7 £ E] 10 S11 12 13 14 15 A 17
t '
5 Paragraf [
= Indentri si spatiere | Sfrsituri de linie si de pagina |
|| General
: ange: s [5]
= Nivel schitd: | Corp text [+]
5] Indentare
- * Toti = I ment de
- B 2 Stanga: 0,63 cm 2] Spedal: La;
™ iden
z Dreapta: Oan = Agdtat ~| |0,63am}E
. Este \—kEII . I—‘EII I u al altei aplicati;
g + Este Indentri in ogiinds
M Pasts Spatiere I s5itd sunet, va
; ruga N
S i rginte: Interinie: =
) Con
- = Dupa wpct. [L5 douz randuri B = d
- u uril e
- . Nu se adaugs spaliu intre paragrafele gu acelagi sti
S proj e calculatoare.
N Examinare
g Tabulatori... ] [s_tabhemmat] [ x| [ Revocare
| Pagin& 1 dinl | Cuvinte:93/97 | £ Roméns EBEEE

Figura 62. Fereastra de formatarea paragrafului

6. Pentru paragraful: “Nerespectarea regulilor poate duce la pierderea accesului la

resursele centrului”, alegeti stilul accentuare intensa.
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T |
G Fomire | Inserare  Aspectpagind  Referinte  Corespondentd  Revizuire  Vizualizare

Do K| - 809 Lnamscene| nasbcoe AaBbC aambce AAB | A o
i Copiere
T Normal

2 inlocuire
Lipire B s e A r=. e
P f Descriptor detormate B £ U " abe 3 x| [ oA [ §= (&=
Clipboard 5 Font

UFéraspa..  Titlul Titlu 2 Titlu Modificare
stiluri - | ¢ Selectare ©

B Eaageat %1l 4aBbCc. AaBbCeD A@BbCCD: | AaBbCcD(| AaBbCeDc =] M Eclifare

[ I S T SO R KRR T - RN R N - K-

Subtitiu Accentuar...  Accentuat | Accentuar... Robust

Accentuar,
AaBbCcDt  AaBbCcDi AABBCCDL AABBCTDL A

Citat Citat intens  Referire s.. Referirein..  Titlul cartii

AaBbCcDt

7 Listd par...

Regulament de functior Salvare selecie ca stil rapid nou...

Apulare formatare

M, Aplicare stiluri...

Toti utilizatorii trebuie sa fie inregistrati de citre bibliotecar si sa aibd un document de
identificare valid;

Este interzisa afisarea materialelor ofensive prin intermediul Internet-ului sau al altei aplicati;
Este interzisa instalarea de jocuri sau orice alt tip de aplicatii;

Pastrati linistea. V& rugdm sa vorbiti ncet. Dac folositi o aplicatie care necesitd sunet, va
rugdm sa folositi casti;

Convorbirile pe mobil trebuie s& se desfasoare in exteriorul facilitatilor;

Nu copiati software-ul comercial. Utilizatorii sunt obligati sa respecte drepturile de
proprietate silegile privind drepturile de autor atunci cand folosesc silile de calculatoare.

Nerespectarea regulilor poate duce la pierderea accesului la resursele centrului

Pagind 1 dinl | Cuvinte: 10/107

Figura 63. Alegerea de stiluri predefinite, ex. Accentuare intensa

7. Salvati documentul redactat cu numele: Regulament CIP.doc. Office Word 2010
permite salvarea documentelor ca Document Word 97-2003.

k) [ » Computer » Local Disk(C)) » Users » Adrian Popovici » Desktop » Biblionet

w | #4 ||| Search Biblionet Fel
_— e —— — — - - ———
Organize New folder B= @ ||
‘5] RecentPlaces  ~ Mame . Date modified Type Size
o @ Regulament de functionare CIP 02.04.2011 23:06 DOCX File 15KB
[ Libraries - i
@ Strategii 02.04.2011 21:47 DOCK File 17 KB
@ Documents
Ji Music
[E=] Pictures
EE Videos

ﬁ Homegroup

) Computer
&, Local Disk (C)
= Storage (D)

=
A nfb P~

Mume fisier Regulament de functionare CIP -

Salyare cutipul (DoswmentWord
Authors: Document Word
UEROTS b o cument Word cu macrocomendi activate

Document Word 97-
Sablon Word
Sablon Word cu macrocomenzi activate
Sablon Word 97-2003

- PDF

'+ Ascundere foldere Document XPS
Pagina Web intr-un singur fisier
Aoz

Figura 64. Salvarea documentelor in alte formate
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Pachetul Microsoft Office 2010 (Word, Excel, etc.) ofera posibilitatea salvarii

documentelor in formate mai vechi, pentru compatibilitate. Word 2010 poate salva atat ca

“Document Word 97-2003, cét si ca “Document Word” (2007-prezent). Un document salvat

Tn versiuni anterioare (97-2003) poate fi deschis de ultimele variante aparute (2007-2010),

dar optiunea reciproca in acest caz nu este valabila, decat utilizdnd programe speciale.

Inserarea de forme in Word

1. Pentru a insera forme in Word, faceti clic pe fila Inserare gi alegeti optiunea Forme.

2. Din panoul aparut selectam forma dorita. Pe suprafata documentului Word se tine

(o=

Fisier

|] Pagina necompletata

apasat pe butonul din stdnga al mouse-ului si deplasand mouse-ul se va contura
forma aleasa. Cand aveti forma si dimensiunea dorita dati drumul de butonul mouse-

ului.
== e )

Pornire  Inserare | Aspectpagind  Referinte  Corespondentd  Revizuire  Vizualizare (& ?

A& Warcaj in document

£ M El = o L L, L, A & sturd - TU M
Coperte j \ﬁl Jﬂ _,|') Zﬁ ﬁh N @, Hyperlink Eé: é ﬁ u ﬁ 4 5\;::;5:;mnatura n;:r::::'

W= sfarsit de pagina

(IR

Tabel = Imagine Miniaturd | Forme |SmartArt Diagrama Capturd

. . | Antet Subsol Mumdrde | Casetd Parti WordArt  Liters
de ecran - | 1] Referinta incrucisata = S Souea

pagind - | text+ rapide - 5 - Pgd Obiect ~

Pagini Tabele Forme recent utilizate L Linkuri Antet 5i subsol Text Simboluri
‘E\\.DODA—L—LEb@G; TR A T N O KIS VA N © KN KNS K. O A K|

CIRTAS g

Linii

SO AL (mas ), ¢
Dreptunghiuri
HemheEEEEE

Forme de bazd
HOALOTLOCOOOO®
@CodOr LyHooo
O0@ARDOw & (&~
OG04

Sageti bloc
SERIQTSLEPRIS
€ Jwnpn L
LT

Forme ecuatie

F=R-=gE

Schema logicd
Oo<cHdOdldeCay
OUONRE E § AVED
Qgoo

Stele si forme ondulate

PR RCOOOOBHS
T= 2% 8 [T R )

Explicatii
DROD. 000 AdidiAln
A0 AD o0

4} Panza de desen noud

» [ETh

“ o n A4

i

Paging: 1 dinl | Cuvinte 0 |@ Roménd | IEE&E EE 110% E':—'_' L} '.?.' o

Figura 65. Introducerea de forme predefinite in documentele Word
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| Fisier Pomire  Inserare  Aspectpaging  Referinfe  Corespondenta  Revizuire  Vizualizare o

[£) Coperte = j ElE L‘—_\j" :ij ii ;gg Hyperlink 3 j j [A=| J 4 | Linie de semnatura - J[ Ecuatie +
| fal e . A= [+ =| |= T (i = - e
|_] Pagind necompletatd EE - Cig A& Marcaj in document — —= E _53 Datd 5i ord £ Simbol *
B, " Tabel | Imagine Miniaturd Forme SmartArt Diagramd Capturd s . | Antet Subsol Numdrde Casetd Parii WordArt  Literd
= Sfarsit de pagina B g de ecran ~ | ['#] Referinta incrucisata s pagind~ | text- rapide= -  majusculd- " Obiect ¥
Pagini Tabele Tlustratii Linkuri Antet si subsol Text |  Simbaluri
[ e e R e e e e e e e R e TR o | )
ks | ; g ; : ; ; g : ; g g .
-
z i !
7 N\
o f
f A\
3 /A
~ [
A / \
i \
m \
i < 4 . >
l - v
+ - »
b A
3 A
f A '\
i P -
3 oooN \
A /7 .
5 | A
~ I |
¥ y’
£
a
-
b= ES
s ‘o
o =
Paging 1dinl | Cuvinter0 | < Romana | e == um>) U ®

Figura 66. Exemplu de forma introdusa in Word
Util:

Extensia “.DOC” vine ca o prescurtare a documentelor (abreviere de la document)
si este extensia numelui de figier al documentelor produse in baza formatului impus de
Microsoft Word versiunile 1.0 - 2003. Desi este considerat invechit si a fost inlocuit inclusiv
de catre creatorii sai, ramane, pentru moment, cel mai utilizat format pentru procesare de
text. Este un fisier binar, care pe langa textul propriu-zis stocheaza si datele legate de
formatarea acestuia, de asemenea si elemente non-textuale precum imagini, grafica sau
diagrame. incepand cu 2006, formatul DOC a inceput s& aibd concurentd din ce in ce mai
acerba din partea unor formate deschise, astfel incepand cu Office 2007, Microsoft a
Tnlocuit standardul DOC cu un nou standard, de data aceasta deschis utilizand extensia
“.DOCX".
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Aplicarea unei borduri la pagini

1. Pentru a aplica la paginile documentului bordura, in fila Aspect pagina, grupul
Fundal pagina, faceti clic pe Borduri de pagind. In caseta de dialog Borduri si
umbrire, Tn fila Borduri de pagind, faceti clic pe una din optiunile de bordura

sub Setari (de ex. Caseta).

Pornire Insefgre Aspect pagina eferinte Corespondenta Revizuire Vizualizare
- Lyy >4: fntreruperi - Indentare
A EEls & 0 o
A ;'_] MNumere de linie = = Stanga:

e -
Teme Margini Orientare Dimensiune Coloane e Inscriptionare Culoare  Borduri o
- ' - - - - b Despértire in silabe ~ - pagind - de paging | % Dreapta:
Teme Initializare pagind "] Fundal pagina

15l 1 ? (7 9.1 10|
Borduri si umbrire : 1910

Borduri | Borduride pagind | Umbrirg

Setare: Stil: Exarminare: are a docu
i [ Y Faceti dic in diagramé sau

Fara utilizati butoanele pentru a aentelor A

aplica borduri

te consid

______________ = ent, cel m

@ Umbrs | | oo . xtul prop

= ente non
TeeiD Culoare: ..
» a incepu

Automat W
é Particz, | LEHme: [ [ astfel in
=e V2 pC W
Se aplicd la: 'd, de dat
Artd: Document intreg
(fard) Document intreg

Aceasta sectiune

Linie orizontald. ..

x

Figura 67.Adaugare bordura la pagini

2. Pentru a schimba stilul bordurii, in caseta Borduri si umplere, fila Borduri de pagina,
selectati din caseta Stil un stil de linie.
3. lhcazca doriti sa eliminati bordura de la pagini, din fila Aspect pagin&, grupul Fundal

pagind, faceti clic pe Borduri de pagina. Apoi, in caseta de dialog Borduri si umbrire,

in fila Borduri de pagina, faceti clic pe optiunea Féra sub Setéri.
Borduri si umbrire ?

Borduri | Borduri de pagind | Umbrirg

Examinare

Faceti dic in diagrami sau
utiizati butoanele pentru a
aplica borduri

Automat v
% Particz, | SAOME: I
= vapet. v

Se aplica la:

Arts: Document intreq
(farg) Document intreg
Aceastd sectiune

Linie origontald. ..

Figura 68. Eliminare bordura de pagina
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Inserarea comentariilor si referintelor intr-un document Word

1. Epntru a insera comentarii intr-un document Word, selectati un text

Revizuire, grupul Comentarii, faceti clic pe Comentariu nou.

si din fila

D ——
Pornire Inserare Aspect pagind Referinte Coresponderfa Revizuire Vizualizare o @
- =S ABC W = % E g ] j - 4 Anteriorul %
> z a * - = 3% Final: Afisare marcaj ﬁ J ar : B
VvV A % 9 , I NE G Y G - =
Ortografie Cercetare Lexicon Cantor de | Traducere Limb Comentariu Steflgere Anteriorul Urmatorul  Urmarire X Acceptare Respingere Comparare Restrictionare
5i gramaticd cuvinte - - - modificari ~ 2] Panou revizuire - - - - editare
Verificare Limba Comentarii Urmarire Modificari Comparare Protejare
| O S W SO I S RO TN - NN SO SO TS T KN T S v N = KRN SN RN (RN v~ s T O | o
- -
- de catre creatorii séi, raméane, pentru moment, cel mai utilizat format pentru procesare de
i text. Este un fisier binar, care pe langa textul propriu-zis stocheaza si datele legate de
= formatarea acestuia, de asemenea si elemente non-textuale precum imagini, graficd sau
; diagrame. Tncepénd cu 20086, fomatulDOCE inceput sa aibd concurentd din ce in ce mai Comentariu I[m]:Texm\ ]
= Ll
- acerbd din partea unor formate deschise, astfel incepand cu Office 2007, Microsoft a
£ Temlm meaid mdmem almmadedd FAAMA s tiim mmis mbmmalmaad ala almde mmmmmde almemmleie kil al m ek e
Figura 69. Inserarea comentariilor in text
2. Pentru a elimina un comentariu din document, faceti clic dreapta pe blocul
comentariului si selectati optiunea Stergere comentariu.
Pornire Inserare Aspect pagind Referinte Corespondents Revizuire Vizualizare a @
= ] w}
Fate) =
AB Nota de subsol urmdtoare ~ '— A -
Cuprins Inserare . .
S referinta ~ it [+ Referintd incrucisata
Cuprins Note de subsol Referinte 5i bibliografie Legende Index Tabel de referinte citate
|-|-1-|->§-|-1‘I|‘2‘:‘2-‘|:4-\-§‘\‘5:\‘_'-‘:L‘E--I:E'I']I:"\'ll:\'lZ‘:‘lE‘IJ:H'I']\E'I'_]S‘\‘1.")3\‘15‘\‘]'A"al v‘\Dv;{,{i?{E =
-

formatarea acestuia, de asemenea si elemente non-textuale precum imagini, graficd sau
diagrame. Incepand cu 2006, fomatul DOCE inceput sd aiba concurenta din ce in ce mai
acerba din partea unor formate deschise, astfel incepand cu Office 2007, Microsoft a
inlecuit standardul DOC cu un nou standard, de data aceasta deschis utilizand extensia
“DOCX".

\ 21 20 19 181 17 {|r]
B

BIUS%-A-§

e

Optiuni lipire:
@

Stergere comentariu

£ i o<

Font...

Paragraf...

Marcatori | »
Humeratare | »

stiluri g

® e

Hyperlink...

1241 330 .32

Ciutare

Sinonime

3

b

% 1 25

anr

Figura 70. Stergere comentariu

Formatarea textului 1n coloane

I
LX

Traducere

Actiuni suplimentare *

1. Pentru a formata textul in doua sau mai multe coloane, selectati mai intai fragmentul

de text si din fila Aspect de paginé, grupul, Initializare pagina, faceti clic pe Coloane,

dupa care indicati in cate coloane doriti sa afisati textul.
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Inserare | Aspectpagingd | Referinte  Corespondentd  Revizuire  Vizualizare

pam— == N = Alini,
M By J W= intreruperi ~ 7 Indentare Spatiere y h |2 Aliniere =
A L
J i= lj £ Numere de linie - j j J 5 sta 0em : : & H
Teme Margini Orientare Dimensiune |Caloane Inscriptionare Culoare Borduri | __
- @ E > - & Despértire in silabe + pagind - de paging | S Dreapta: 0 cm : : B, Panou de selectie
Teme Initializar Fundal pagina Paragraf Aranjare
’E L = una c 14151617 1 B 18 1 40 | +iic 1 42+ 1+ 43+ | +qd+ 1 45+ | 16 1 17l 1 4@+ 1 -39
- = -
z EI Doud
z j] Trei “.DOC" vine ca o prescurtare a documentelor (abreviere de la document)
3 J stings numelui de fisier al documentelor produse in baza formatului impus de
& = rersiunile 1.0 - 2003. Desi este considerat invechit si a fost inlecuit inclusiv
N ;I Dreapta ii sai, ramane, pentru moment, cel mai utilizat format pentru procesare de
B £ Maimutecoloane..  Sigr binar, care pe langa textul propriu-zis stocheaza si datele legate de
= formatarea acestuia, de asemenea si elemente non-textuale precum imagini, grafica sau
; diagrame. Incepand cu 2006, formatul DOC a inceput s& aiba concurenta din ce in ce mai
- acerbd din partea unor formate deschise, astfel incepand cu Office 2007, Microsoft a B
g nlocuit standardul DOC cu un nou standard, de data aceasta deschis utilizand extensia
8 “DOCX’.

Figura 71. Formatarea textului in coloane

2. Pentru a formata textul intr-o singura coloana, selectati mai intai fragmentul de text

si din fila Aspect de pagina, grupul, Initializare pagind, faceti clic pe Coloane, si

indicati prima optiune Una.

Inserare Aspect paging Referinte Corespondenti Revizuire Vizualizare a @

Indentare Spatiere

—_ I |,=; N = P
g O 5 p=E. B @ DT S = o B
TETE @]~ Mar.gim O”ETtm Dime:‘smm ey bi~ Despartire in silabe ~ e ;:augl,n::. dzﬂpr:gu.rr‘.a £% Dreapta: 0cm : iZouwps opa = i, Panou de selectie
Teme Initializar Fundal pagina Paragraf Aranjare
l_@ o =] Ym 1‘.‘5-.-|.r“_._"_ .--Si\'ll\‘Z':'E'l:-@-l-)\s-l-e‘l‘\
? _—E_I Trei “.DocC” sdi, rdmdéne, pentru 2006, formatul DOC a
:: . curtare a moment, cel mai utilizat Tnceput sa aiba
- —E:I e abreviere format pentru procesare concurentd din ce in ce
i _=_] Dreapta f) si este de text. Este un fisier mai acerbd din partea
3 Z=  Maimulte coloane., I A& figier binar, care pe langa textul unor formate deschise,
; al documentelor produse propriu-zis stocheaza si astfel incepand cu Office
% in baza formatului impus datele legate de 2007, Microsoft a inlocuit
3;3 de Microsoft ~ Word formatarea acestuia, de standardul DOC cu un
:5 versiunile 1.0 - 2003. asemenea si elemente nou standard, de data £
; Desi este considerat non-textuale precum aceasta deschis utilizand
- invechit gi a fost inlocuit imagini, grafica sau extensia “.DOCX".
j inclusiv de cétre creatorii diagrame. Incepand cu
Figura 72. Anularea coloanelor
Setarea parametrilor paginii
Pentru a seta parametrii paginilor din document, in fila Aspect pagina, grupul Initializare

pagind, faceti clic pe Margini, selectati apoi optiunea Margini particularizate...
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(™ ¥= intreruperi ~ Indentare Spatiere h i) = Aliniere -
0 g, @ @0 : = 2

£ Numere de linie - Stanga: 0cm 2 1= inainte 6pct. &
gftare Dimensiune Coloane ~ o Inscriptionare Culoare  Borduri -
- - b~ Despértire in silabe - pagini ~ de pagini

v

£ Dreapta: Ocm = x: Dupd 0pd. Eﬁ} Panou de selectie
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Inserare Aspect paging Referinte Corespondents Revizuire  Vizualizare 7 ]

Margini particularizate

Teme Ultima setare particularizati ] Fundal pagind Paragraf . Aranjare
és;ﬂgi'?s;’:m g’r‘;apizs‘;":m © 30415 6171 B 1§+ 1 0 1 M1 13 1 31 41 15+ 1 16+ 1 17k 1 B 1§
cu zi, vedeti si utilizati frecvent tabele. De exemplu, un calendar de perete este -
Normal
sus 254em  Jos 254en  are conhtine, pe randul de sus, titluri pentru numele zilelor s&ptédmanii. Fiecare
Stinga:2,54 cm Dreapta:2,54 cm
N nentar araté zilele pentru o s&ptdmana.
ngu
Sus: 1,27 em Jos: 1,27 em
Stangat27am - Dreaptarl2em y tahel este o structura alcatuita din casete dreptunghiulare numite celule, care
Moderat Poa : = PRV . . N .
e o 234 € PE coloane si randuri. O celulad reprezintd intersectia dintre un rénd si o
Stinga:1,91cm  Dreapta:1,S1 cm - o . P
este utilizatd pentru a stoca si formata un text, o valoare numerica sau o
Lat 2 . - . - =
sus 2s4m s 2sam ) COlO@NA este o serie de celule aranjate vertical intr-un tabel. Un rénd este o
Stinga:5,08 cm  Dreapta:5,08 em i i
lule aranjate orizontal intr-un tabel.
in oglinda
Sus: 2,54 m Josi 254 em b . . e ..
interior3,18.em  Exterionz,54 em \e@alizati un orar al bibliotecii
Implicita Office 2003 H H - 5 in& H ; H EI
o pasem es 2saem chidefi un document Word, in fila Aspect pagin&, optiunea Orientare alegeti
Stinga:3,18 cm  Dreapta:3,18 em
unea Vedere:

@ e )

In caseta de dialog Initializare pagina, fila Margini, introduceti valorile pentru margini (a se

indica in cm) in casetele corespunzatoare Sus, Jos, Stanga si Dreapta.

Pornire Inserare Aspect pagina Referinte Corespondentd Revizuire Vizualizare o §
j " By Ij Y= intreruperi ~ j E J Indentare Spatiere = h |2 Aliniere -
L Al = £ Numere de linie £E stanga: 0em :  1Zinainte 6pd.  : 4 i
Teme Margini Orientare Dimensiune Coloane __ L Inscriptionare Culoare  Borduri = ) -
- [9]- - - - + b Despirtire in silabe - - pagind~ de paging Dreapta: 0 cm I i=Dupa Opat. 3 51, Panou de seledtie
Teme Initializare pagini 3 Fundal pagini Paragraf 3 Aranjare
Fe 2 € 1 7+ I+ B+ 1 9+ 1 10 | Il | +12: | 13 1 14 [ +15 1 16+ | 17, T18 1 - 19
Initializare paginad b ! L : red F NI KN C RN FERIN RN o7 0 ]
{Margini || Harte | Aspect vantajos de a grupa, organiza si formata date similare. In

:ati frecvent tabele. De exemplu, un calendar de perete este

o]

.: = Jos:

- - Dreapta: | de sus, titluri pentru numele zilelor saptémanii. Fiecare
- = z ¥!| intru o s&ptdmana.

B uré alcatuitd din casete dreptunghiulare numite celule, care
2 anduri. O celuléd reprezintd intersectia dintre un rénd si o
N Tip portret  Tip vedere . .

2| Pagini 'u a stoca si formata un text, o valoare numericd sau o
N Pagini multiple: | Normal v irie He celule aranjate vertical intr-un tabel. Un rand este o

al intr-un tabel.

= Examinare

& bliotecii

a Se aplich la: | Aceast sectiune v

B Stabilire ca implicit Revocare 20

[27

Figura 73. Marginile paginilor

Formatarea documentului Word cu antet si subsol

Pentru a formata un document cu antet si subsol, in fila Inserare, grupul Antet si subsol,

faceti clic pe Antet pentru a alege un tip de antet si pe Subsol pentru a alege un tip de

subsol. Puteti spre exemplu sa selectati tipul Blank (Three Coloumns) pentru a diviza
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antetul n trei blocuri: in primul bloc introduceti denumirea bibliotecii, in blocul din mijloc —

logoul bibliotecii, in blocul din dreapta — data curenta.

Parnire Inserare Aspect pagind Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare @
=l EE =8 3 1 & Hyperlink j A J 4 A= [ELinie de semniturd -
= b = e ] = - = S 2
j j ] j lsal gu ' J ﬂﬂ i+ 4 Marcaj in docur # J = 2 Data s ors TE
Coperte Pagina Sfarsit de | Tabel Imagine Miniatura Forme SmartArt Diagrama Captura N ofol Numdr de  Caseta Parti  WordArt Litera Ecuatie Simbol
~  necompletatd pagind - - de ecran - | ] Referinta incrucisig pagind~ | text~ rapider v  majusculd ~ "8 Obiect - - -
Pagini Tabele llustratii Linkuri B a Simboluri
IR, | 1 ) 2 | 3040 50 6:l:7: 0 8 T Blank =T 3
“lapeigle TurMizeaza un moa avaniajos e a grup = -
[Mype toxt
rutina de zi cu zi, vedetj si utilizati frecvent tabele. |
un tabel care contine, pe randul de sus, ftitluri pe
. i .. . . . . | BlankThree Columns)
rand suplimentar arat zilele pentru o saptdmana.
[Mype ] [Type tod] [Type text]

in Word, un tabel este o structurd alcatuita din cas

sunt aranjate pe coloane si randuri. O celula re Bk {Theee Coluras)
Alphabet
o . L. " . Blank header set up for left, right, and
coloanad si este utilizatd pentru a stoca si forme center alignment

ilustratie. O coloana este o serie de celule aranja

serie de celule aranjate orizontal intr-un tabel. -
nnual

Exercitiu: Realizati un orar al bibliotecii [Type the document title] | [Vear]

1. Deschideti un document Word, in fila Asg

optiunea Vedere: Austere (Even Page)

T e e oocumenr

Austere (Odd Page)

TYPE THE DOCUBENT TITLE]

continut de la Office.com...

Figura 74. Inserare antet cu trei blocuri

Pentru a elimina antetul, in fila Inserare, grupul Antet si subsol, faceti clic pe Antet si

selectati optiunea Eliminare antet (Figura 74. Inserare antet cu trei blocuri).

Analog, pentru a elimina din document subsolul: in fila Inserare, grupul Antet si subsol,

faceti clic pe Subsol si selectati optiunea Eliminare subsol.

Inserarea imaginilor intr-un document Word

De multe ori avem nevoie de a utiliza imagini sau alte elemente grafice intr-un document
Word. In cazul dat vom explica cum se insereaza imagini in document si cum ele pot fi

pozitionate si incadrate n text.

Pentru a insera o imagine din galeria Office (Miniatura), pozitionati cursorul la sfarsitul unui
paragraf de text si din fila Inserare, grupul llustratii, faceti clic pe Miniatura. In panoul ce va
aparea in partea dreapta a ferestrei Word, introduceti de exemplu cuvantul computer, sau
nu introduceti nimic pentru a afisa toate obiectele din galerie, apoi apasati butonul Salt. Din
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lista afisatd cu imagini, faceti clic pe imaginea dorita si ca rezultat ea va fi inserata in

document.

Pornire Inserare Aspect pagyf® Referin® Corespondentd Revizuire Vizualizare > @
j ) j El= ’_r' 2_7 ﬁh &, Hyperlink > j > A [ﬂ A= [ELinie de semnturd - Tc Q
= - = (&hi+ =| = = =

[ BB =t & Warcaj in document = = [ Data siora
Coperte  Pagind  Sfarsitde  Tabel | ImaddegMiniatura e SmartArt Diagramd Capturd Antet Subsol Numirde | Casetd Pai WordArt Literd Ecuatie Simbol

necompletats pagina deecran~ | [ Referintd incrudisata pagini~ | text~ rapider -  majusculd - "8 Obiect -

(g

Pagini Tabele lustratii Linkuri Antet si subsol Text Simboluri
@ \‘w‘l-l-é‘w‘lez-‘l-z‘|:4-\-IE-\-5:l"-1-5-\‘-:--l-l‘:w\‘Jl:l-lz-‘l-lz‘\:14-|-|‘E‘l‘lsl‘l‘r}\\-w‘l‘iﬁ_-" %
[ H He. - | Cautare: >
- Inserarea imaginilor intr-un document Word
De multe ori avem nevoie de a utiliza imagini sau alte elemente grafice intr-un document Readlatdecrfi
Toate tipurile de fisiere media v

Word. fn cazul dat vom explica cum se insereaza imagini in document si cum ele pot fi [ indludere conginut Office.com

| Z

= C

pozitionate si incadrate in text.

Pentru a insera o imagine din galeria Office (Miniaturd), in fila Inserare, grupul llustratii,

faceti clic pe Miniatur. In panoul ce va apérea in partea dreapti a ferestrei Word,

2 introduceti de exemplu cuvintul computer, sau nu introduceti nimic pentru a afisa toate & gﬁ\

obiectele din galerie, apoi apasati butonul Salt. Din lista afisatéd cu imagini, faceti clic pe

imaginea dorita si ca rezultat ea va fi inseraté in document.

£ Mai multe de la Office.com

“« 0w 4

@ sugesti pentru gasirea imaginilor

4| [ | »
Fagind: 56 din 133 | Cuvinte: 18322 | <% Romind |[BElez = = 120% (o)

<1
+

Figura 75. Inserare imagini din Miniatura

* Pentru a insera o imagine din calculator, pozitionati cursorul la sfarsitul unui paragraf de
text si din fila Inserare, grupul llustratii, faceti clic pe Imagine, si indicati calea catre

imaginea stocata pe calculator.

in continuare, pentru a pozitiona imaginea in text, de exemplu in partea dreapta a textului,
selectam imaginea prin clic simplu, apoi din fila Format, grupul Aranjare, faceti clic pe
Pozitie si selectati una din optiunile din categoria Cu incadrarea textului (de exemplu in
partea dreapta de sus). Pozitionarea imaginii in text se face implicit cu incadrare Patrat a

imaginii.

55



IREX

__Moldova I I nOVOieCG

"WWW.IREX.MD

Pornire Inserare Aspect pagina Referinte Corespondentd Revizuire Vizualizare i Format - @
i I Z 3 2 T
i % Corecturi ~ g — — O — - Z Bordurd imagine ~ j .L. AJJ s -
-4 Culoare * il | el d : ~| ) Efecte imagine = el K
Eliminare i o] -l = Pozitie |incadrare Trunchiere =2 1651 em *
fundal | Efecte artistice -~ g~ | 52 Aspect imagine ~ - text~ %Panoude selectie Sh- - C -
Ajustare Stiluri imagini i Dimensiune
F Miniaturs %
“ | Cautare:
- — x N . computer Salt
Inserarea imaginilor intr-un document Word Cu incadrarea textului [
= = & Toate tipurile de figiere media v
De multe ori avem nevoie de a utiliza imagini sau alte [ includere confinut Office.com

elemente grafice intr-un document Word in cazul dat vom m |pnzmnnare in partea dreapti de sus cu incadrarea textului in forma patrata
. . . N . ~

explica cum se insereazé imagini in document si cum ele pot

fi pozitionate si incadrate in text.

Pentru a insera o imagine din galeria Office (Miniatura), ‘CI Mai multe optiuni aspect..

“'I/" L

va apdrea in partea dreaptd a ferestrei Word, introduceti de exemplu cuvintul computer, ﬂ

pozitionati cursorul la sfirsitul unui paragraf de text si din fila

Inserare, grupul llustratii, faceti clic pe Miniatura. in panoul ce

sau nu introduceti nimic pentru a afisa toate obiectele din galerie, apoi ap&sati butonul Salt.
Din lista afisatd cu imagini, faceti clic pe imaginea doritd si ca rezultat ea va fi inserata in
document.

Figura 76. Pozitionarea imaginii in text

In cazul cand doriti altd incadrare a imaginii in text, in fila Format, grupul Aranjare, faceti

clic pe Incadrare text si selectati una din optiunile afisate (de exemplu in spatele textului).

I 1
Pomire  Inserare  Aspectpagind  Referinte  Corespondents  Revizuire  Vizualizare | Format | - @
G Corecturi ~ hEy — — D o — Z Bordur imagine ~ ] | G Aducere in plan apropiat ~ |4.v 4‘[] st :
g Culoare ~ By il |l il il il sl El | ) Efecte imagine ~ [ Trimitere in plan secundar = [g]~ 3
: = Pozitie (incadrare, Trunchiere =3 z99cm =
i b 7| 5 Aspect imagine - - text~ |y Panou de selectie ZhT - i % -
Ajustare Stiluri imagini & in linie cu textul Dimensiune
E‘ I"'l“ﬁ" 1 4 1 \-ll;l‘lZ“l‘lE-\‘-l-‘-lEPEUEE 3| Miniatura v X
- . 4| ciutare:
- B8 strans - |
- . ] Yy computer Salt
- Inserarea imaginilor intr-un document Word [ Printre
° Rezultatele ar fi:
(] ses s Toate tpurle de fisire media v

ie de a utiliza imagini sau alte elemente grafice intr-{ 5 in spatete textuiui

[ indudere continut Office.com
xplica cum se insereaza imagini in document gi ¢ B inistatedui
4] Editare puncte de incadrare

- { ifi In text. A
& Mai multe optiuni aspect...

e din galeria Office (Miniaturd), pozitionati cursorul la sfirsitul unui %

Inserare, grupul llustratii, faceti clic pe Miniaturd. In panoul ce va

a ferestrei Word, introduceti de exemplu cuvintul computer, sau

. =
B lista afisatd cu imagini, facetl clic pe imaginea doritd si ca rezultat ea va fi inseratd in ﬂ

- document.

Figura 77. Incadrarea imaginii in text

Inserarea tabelelor intr-un document Word

Tabelele furnizeaza un mod avantajos de a grupa, organiza si formata date similare. in
rutina de zi cu zi, vedeti si utilizafi frecvent tabele. De exemplu, un calendar de perete este
un tabel care contine, pe randul de sus, titluri pentru numele zilelor saptamanii. Fiecare

rand suplimentar arata zilele pentru o saptamana.

in Word, un tabel este o structura alcatuita din casete dreptunghiulare numite celule, care

sunt aranjate pe coloane si randuri. O celula reprezinta intersectia dintre un rand si o
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coloana si este utilizata pentru a stoca si formata un text, o valoare numerica sau o
ilustratie. O coloana este o serie de celule aranjate vertical intr-un tabel. Un rand este o

serie de celule aranjate orizontal intr-un tabel.
Exercitiu: Realizati un orar al bibliotecii

1. Deschideti un document Word, in fila Aspect pagina, optiunea Orientare alegeti
optiunea Vedere:

Fisier Pornire Inserare Aspect pagina Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare > @
=

j | =i J 3 [j 1S intreruperi ~ j E j Indentare spatiere S I e -
=2 - E : | $Zinainte: 0pet. : £l
\

£ Numere de linie £ stings: Ocm 4
Margini [Orientare|Dimensiune Coloane Inscriptionare Culoare  Borduri

b¥ Despartire in silabe - 5 pagind~ de paging S Dreapta: 0 cm : IS Dupd t0pdt. 3 5y Panou de selectie

Teme lizare pagina Fundal pagina Paragraf Aranjare

Portret
Bt ie% 1 | 2131 & 15 1 61 71 - Bri-9:1 A0 1 11 1 A2 1 13- 141 15 16 | 17 1 1B 1 19 1 30-1 211 22+ 1 A i oer]

=) | vedere
Figura 78. Modificarea orientarii paginii
2. Accesati fila Inserare, faceti clic pe Tabel si selectati un tabel 8x8 ca in imagine:
Pornire Inserare Aspect pagind Referinte Corespondents Revizuire Vizualizare & e

% j )JI 'ﬁ =] j’j Ll—:'J. ZET n &4 @, Hyperlink E ﬁ ﬂ ﬂ g 1‘{{ 2 Linie de semnaturs « T[ Q

4 Marcaj in document (53 Data si ord

Coperte  Pagind  Sfarsitde | Tabel | Imagine Miniaturd Forme SmartArt Diagrami Capturd | Antet Subsol Mumérde | Casets Parti WordArt ., ) Ecuatie Simbol
necompletatd pagina - - de ecran~ | (] Referintd incrucisata - - pagind- | text~ rapider - '§e] Obiect ~ - -
Pagini Tabel 8x8 ftratii Linkuri Antet 5i subsol Text simboluri

DDE““-‘"'E‘"‘5'I"7""5"'I9"‘li‘l"‘ll“‘ S I IR NI TN TN R S a0
- 00 %
4 00
: |
B L]
| L]

- L]
g L
E, T inserare ca tabel..,
% j Desenare tabel
- E Eoaie de calcul Excel

T Tabele rapide

Figura 79. Inserarea de tabele

3. Introduceti in randul de sus al tabelului zilele saptamanii, iar in prima coloana orele
de functionare CIP.

4. Formatati tabelul conform cerintelor:

o Zilele saptamanii si orele: Arial Black, 11,
e activitatea Micul Cititor: Arial 11, culoare Rosie;
e activitatea Curs Word pentru pensionari: Arial, 11, culoare Albastr3;

e activitatea Corespondez cu cei dragi: Arial, 11.
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Tabel 1

Luni Marti Miercuri Joi Vineri Sambéata Duminicd
9.00-10.00 Micul Cititor
10.00-11.00

11.00-12.00
12.00-13.00
14.00-15.00
15.00-16.00 Corespondez cu
ceidragi

16.00-17.00

Figura 80. Exemplu de tabel completat si formatat

In cazul cand doriti s& ad&ugati un rand in tabel, (de exemplu intre randul 2 si 3) plasati
cursorul Tn randul 2 si in fila Aspect, grupul Rénduri si coloane, faceti clic pe Inserare
dedesubt. Daca insa pozitionati cursorul in randul 3, atunci in fila Aspect, grupul Randuri si

coloane, faceti clic pe Inserare deasupra.

Parnire Inserare  Aspect pagind Referinte Corespondenti Revizuire Vizualizare Proiectare Aspect o @

Selectare ~ 3 ‘@‘ v 1 N ’ . BEEE = ) Repetare randuri antet
% ot %I ﬁ ﬁ J 5] indttime: 059 em  * o Distribuire rénduri || = = = Az f\l HRep
i Vizualizare linii de grila 8 scindare celule 2=2E — =% Conversie in text
— o Stergere | Inserare | Inserare Inserare Inserare Potrivite | = |itime: 281em > Distribuire coloane Orientare Margini Sortare .
[ Proprietati deasupra dedesubt stinga ladreapta =3 S¢indare tabel | automats - e === tet celui Je Formula
Tabel Randuri 5i coloane imbinare Dimensiune celul Aliniere Date
121 1 inserare rénduri dedesubt B ERNI NGl | FHANI T - NI G - RN I - RPN PN - GO~ O 31 | &=
Se adauga nu rind nou imediat sub rindul B
H selectat.

Figura 81. Inserare randuri in tabel

Analog se procedeaza si pentru adaugarea coloanelor, in fila Aspect, grupul Randuri si
coloane, faceti clic pe Inserare stanga sau Inserare dreapta.

Pentru a sterge un rand sau o coloana, in fila Aspect, grupul Rénduri si coloane, faceti clic

pe Stergere, dupa care indicati optiunea Stergere coloane sau Stergere randuri, dupa caz.

Pomire  Inserare  Aspectpagini  Referinte  Corespondentd  Revizuire  Vizualizare  Proiectare | Aspect o @
Selectare ~ imbi ful P - . === = A | 4% Repetare rind tet
W Selectare 'E‘ ﬁ % = = ill inditime: 048em 3 HF Distribuire randuri A= %l 1B Repetare randuri ante
[ Vizualizare linii de grils i3 Scindare celule H2EE — == Conversie in text
— . Stergere| Inserare Inserare Inserare Inserare Potrivire | (=2 latime: 232em ' Distribuire coloane Orientare Margini | Sortare )
[ Proprietati - deasupra dedesubt stinga la dreapta = Scindaretabel | automats - = == et celuld Je Formula
Tabel $* stergere celule,.,  Dane imbinare Dimensiune celuld Aliniere Date
2 1% Stergere coloane L3+ 1 4 M0} 5 1 TEF B w0 n[Eln o3 Bk s B 7 w10 [Eh o2 B s
=¥ stergere randuri B
& stergere tabel

Daca doriti sa stergeti tot tabelul, in fila Aspect, grupul Rénduri si coloane, faceti clic pe

Stergere, dupa care indicati optiunea Stergere tabel.

Deseori tabelele in Word necesita a fi reorganizate, astfel incat sunt necesare asa operatii

precum: scindarea si imbinarea celulelor. De exemplu doriti s& obtineti urmatorul tabel:
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Figura 82. Exemplu tabel

in cazul dat veti efectua urmatorii pasi:

1.

Inserati un tabel 8x8 (fila Inserare, grupul Tabele, faceti clic pe Tabel).

2. Selectati primul rand din tabel si faceti clic dreapta pe randul selectat, apoi selectati

din meniu optiunea Imbinare celule.

B 7

‘

[+
.

g

Decupare

Copiere

5 & e

Optiuni lipire:

Ei

Inserare

Stergere celule...
Selectare

3 Imbinare celule

O Bordurisi umbrire...

|l orientare text...
Aliniere celul
Potrivire automatd  »

B Proprietiti tabel...

Figura 83. Imbinare celule pe rand

3. Procedati analog si pentru imbinarea celulelor din prima coloana:

Inserare

Stergere celule...
Selectare

imbinare celule
Borduri si umbrire...
Orientare taxt...

Aliniere celul

Potrivire automats  »

Proprietiti tabel...

4]
I T
— calibrifCorp) - 11 - AN AT EEET |
BIEW-A-5-F¢
| [
. ¥ Dewpare
B3 Copiere
[#, Optiuni lipire:
E

Figura 84. Imbinare celule pe coloana

4. Dupa acre ingustati prima coloana:
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Figura 85. ingustare coloana
5. Apoi largiti primul rand:

]

Figura 86. Largire rand
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Microsoft Excel 2010

Microsoft Excel este un program excelent pentru organizarea, formatarea si calculul
datelor numerice. Excel afiseaza datele intr-un format rand-coloana, cu linii de grila intre
randuri si coloane, similar cu registrele contabile sau cu hartia pentru grafice. Prin urmare,
Excel este potrivit pentru lucrul cu date numerice pentru contabilitate, cercetare stiintifica,
inregistrari statistice si in orice alta situatie care poate beneficia de organizarea datelor in

format tabelar.

Pornire Excel 2010

Accesand butonul ¢ start| Start, situat in coltul din stdnga jos al Desktop-ului, veti
intalni Meniul Start — poarta principala de intrare pentru programele, directoarele si setarile
computerului. Este denumit meniu deoarece furnizeaza o listd de optiuni, la fel cum face
meniul unui restaurant. Dupa cum sugereaza termenul ,Start”, acesta este deseori locul

unde va deplasati pentru a porni sau a deschide elemente.

in coltul din stanga jos al meniului Start se afla - caseta de cautare, care va permite sa
cautati, in computerul dumneavoastra, si sa lansati programe si fisiere de pe computer, prin
tastarea termenilor de céautare. Tastati in caseta de cdutare cuvantul Excel. in partea
superioara a Meniului Start, in sectiunea Programe, veti observa programul Microsoft
Excel 2010, la fel ca si in Figura 70. Cautare Microsoft Excel in meniul Start.

Pozitionati cursorul mouse-ului pe optiunea Microsoft Excel 2010 si faceti dublu clic, iar pe
ecran se deschide un document Excel conform imaginii de mai jos. Alternativ, pentru
usurintd, in cazul in care dupa scrierea cuvantului Excel in caseta de cautare aplicatia
Microsoft Excel 2010 este prima in lista rezultatelor de cautare, se poate apasa direct tasta
Enter de pe tastatura pentru a acelasi efect: deschiderea aplicatiei Excel.
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Programe (1)
| (3] Microsoft Excel 2010

Efectuati calcule, analizati infermatii §i vizualizati datele din foile de calcul
utilizind Microsoft Excel.

S Mai multe rezultate

|exce| ® | | Inchidere | » |

Figura 87. Cautare Microsoft Excel in meniul Start

Cand porniti Excel, se deschide implicit un registru de lucru necompletat, Tntitulat

Registru1. Un registru de lucru este un figier care poate sa contina mai multe foi de lucru.

r .
@/ - - Iv
Pornire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare
g ® - i
B dipcanay Calibri Al - - SiincadrareteNy ~ |Genera - ijj
=—! E3 copiere - =5
Lipire - FRd - -
Wl - - Descriptor de formate
Clipboard B Font

ﬂ gﬂl EE. ? iil ¥ fnsumare automats - 'A:/

[#] umplere -

~ @3- v, oo | %0 4% | Formatare Formatare Stiluride Inserare Stergere Format o
conditionats = catabel* celule~ - - - olire

Numér g Stiluri Celule

Inchiderea

© Caseta Iinchiderea

> 5 I fereastrei
o adresa aplicatiei

n registrului
[ Excel g

e de lucru

25 [
26

-

H 4+ M| Foaiel /Foaie? /Foaied /¥ 4 M I

Gata | [EO@ w0 @ B |

Figura 88. Foaie de lucru in aplicatia Excel

La randul sau, o foaie de lucru este o grila cu randuri si coloane in care aveti posibilitatea
sa introduceti date. Implicit, la crearea unui registru nou sunt afisate 3 foi de calcul. Ele pot

fi eliminate, redenumite, repozitionate cat si pot fi adaugate altele noi.
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Cateva operatii de lucru cu foile de calcul:

e Redenumirea foilor de calcul. Faceti dublu clic pe denumirea foii de calcul Sheetl.
Scrieti numele nou si apasati tasta Enter.

e Repozitionarea foilor de calcul. Faceti clic pe denumirea foii de calcul si mentineti
butonul mouse-ului apasat deplasand foia in pozitia necesara.

e Eliminarea foilor de calcul. Faceti clic dreapta pe denumirea foii de calcul si Selectati
optiunea Delete.

e Adaugarea foilor de calcul. Faceti clic dreapta pe denumirea foii de calcul si selectati
optiunea Insert, apoi indicati iconita Worksheet (este selectata implicit), apoi apasati
butonul OK..

Selectarea celulelor

Tnainte de a avea posibilitatea s& introduceti date intr-o foaie de lucru, trebuie sa identificati
celula (intersectia dintre un rand si o coloana) in care doriti sa puneti datele. Aceasta
actiune este cunoscuta ca marcare (selectare) a celulei. Aveti posibilitatea sa selectati o
singura celula, un rand, o coloana si grupuri de celule adiacente sau neadiacente. Pentru a
selecta o singura celula, doar faceti clic pe celula. Cand o celula este selectata, este
inconjurata de o bordura neagra si acea celula devine celula activa, asa cum se prezinta

in Figura 72. Celula activa si marcare totala Excel.

Registrul © Microsoft Excel

(2]

Figura 89. Celula activa si marcare totala Excel

Aveti posibilitatea sa selectati toate celulele dintr-o foaie de lucru facand clic pe butonul
Selectare totala din coltul din stdnga-sus al foii de lucru.

Aveti posibilitatea sa selectati un singur rand sau coloana dintr-o foaie de lucru facand clic
pe eticheta corespunzatoare randului sau coloanei asa cum se prezinta in Figura 73.

Marcare Coloana si rand in Excel.
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Figura 90. Marcare Coloana si rand in Excel

Tipuri de date
Tn calculele tabelare sunt utilizate 3 tipuri principale de date:

e Textuale
e Numerice

e Formule

Datele textuale pot contine litere, numere, semne de punctuatie, simboluri speciale precum

& sau !. Textele sunt implicit aliniate Tn partea stanga a celulei.

Datele numerice sunt de fapt numere si pot fi utilizate in calcule. Implicit, numerele sunt
aliniate in partea dreapta a celulei. Spre deosebire de numere precum 10, 33, 45 — Excel
recunoaste formatul de data si ora tot ca date numerice. Problema ce poate aparea cu
datele numerice, este cand numerele sunt afisate in celuld ca date textuale, in acest caz

Excel nu le poate utiliza in calcule.

Formulele sunt ecuatii matematice si pot contine numere, operatori matematici, functii

Excel.
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Introducerea textului intr-o foaie de lucru

Intr-o foaie de lucru Excel, aveti posibilitatea sa introduceti trei categorii de baza pentru
date: text, numere si formule. Pentru a introduce intr-o celula text sau numere, selectati
celula si tastati informatia. Pe masura ce tastati, in bara de formule si in celula activa apare
fiecare caracter impreuna cu punctul de inserare. Punctul de inserare indica locul in care va

fi inserat urmatorul caracter.

O intrare text este o intrare care contine caracterele de la A pana la Z sau orice alt caracter
care nu are o valoare pur numerica. Intrarile text pot include numere, ex: in adresele

strazilor.

Implicit, o intrare text apare aliniata la stadnga intr-o celula. Daca intrarea este mai lunga
decat latimea definita a celulei, se ,intinde peste” celula adiacenta (daca celula este goala)
sau apare in forma trunchiata (daca celula adiacenta nu este goala). Totusi, textul este

stocat intern Tntr-o singura celula si include fiecare caracter introdus anterior.

&9~ = Catalog bibliteca [Mod compatibilitate] - Microsoft Excel [ = [ & 3]
Pornire Inserare Aspect pag Formul, Dat Re Vizual o @ o F =
fTL 4 peapare Arial S AN = == Shincadrare text General =l B g | e Tk ] | Z iumer automati - ‘f‘? 3
23 Copiere - 50 = = E]g = ¥ B = ﬂJ &) umplere - Z L?a
L f Desciptordetomate| B 1 U E | S A EES AT e e B el P T e
Clipboard Font Numsr sl Celule Editare
B25 ~ fe | Emlékjelen iddben A
A B c D E F G H J K L M N (o] P Q “
1 Autor Titlu %
2 Aanu, Adina Theodor Pallady
3 Abd ar-Rahman Ag-Sarkawi Visuri de copil
4 |Abdalla, Kalanga Az elefantcsontszobor
5 Abraham, J. Homo faber
6 |Abraham, J. Micsoda majalis
7 |Abraham, J Ember a légtengeren til
8 Abraham, J Vér és vas
9 Abulius, Dan, Gheorghiu, Alexan Cartea tinerilor c3satoriti
10 Achim, lonel, Olaru, Tudor Honpolgar, tarsadalom, csalad
11 Adam, Sandor dr. Eurépa biine
12 Adam, Sergiu lama, departe.__
13 Adam, Zs_, Balasz J. Helyesen romanul
14 Adamav, Arkagyij Rékanyom
15 Adamson, Joy Elza és kalykei
16 Adaniloaie, N. Cucerirea independentei de stat a romaniei 1877-1878
17 Adaniloaie, N. Cucerirea independentei de stat a romaniei 1877-1878
18 Adaniloaie. M., Cupsa |. Gh Rézboiul pentru independenta nationald a Romaniei
19 Adaniloaie, N, Petric, Aron A roman fejedelemségek egyesilése
20 |Adascalitei, V. Cuza-voda in traditia populara
21 Aderca , Felix Razvrétire |ui Prometeu
22 Aderca, Felix Az elsillyedt varosok
23 Aderca, Felix Zeul iubirii
24 adolf armbruster Romanitatea romanilor
W 25 Adonyi-Nagy, M. IEmIék elen iddben _l
26 Adonyi-Nagy. M. Allatévi jegyek-versek
(l 27 Ady, E. Mag hé alatt
28 Ady. E. Versek
29 Ady. E. Versek
30 Ady, E. Virids felhdk alatt
31 Ady, E Novellak -
H 4 M| Catalog /%] 4] il ] )
Gata | |[FEE @ 1005 (=) . {+;

Figura 91. Exemple de text introdus in celule

Introducerea datelor calendaristice intr-o foaie de lucru

Tn foile de lucru Excel, datele calendaristice pot fi reprezentate utilizand numai numere sau
o combinatie de text si numere. De exemplu, 23 mai 2001 si 22.05.2001 sunt doua moduri

de introducere a aceleiasi date.
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| 4 |Agarbiceanu, lon  Povestiri 3 mai 1999
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Figura 92. Moduri de introducere a datelor calendaristice

Denumirea si salvarea unui registru de lucru

Cand terminati introducerea si editarea datelor dintr-un registru de lucru, trebuie sa
denumiti si sa salvati registrul de lucru pe discul fix, astfel incat informatiile sa nu se piarda
atunci cand inchideti computerul. Pentru salvarea registrelor de calcul Excel, puteti urmarii
aceiasi pasi ca in cazul salvarii unui document Word. Salvarea fisierelor este similara in

majoritatea aplicatiilor.

Cand salvati pentru prima oara un registru de lucru, trebuie sa denumiti registrul de lucru si

sa specificati in ce director doriti sa 1l salvati.

-l@l D

Pornire Inserare Aspect pagina Formule Date Revizuire Vizualizare
|l salvare - q
Informatii despre Registrul
|
[ Deschidere - Permisiuni

. o)
[ inchidere 3

- Protejare registru
Informatii de lucru =

Oricine poate deschide, copia si modifica erice parte a acestui registru de
lucru

Proprietsti v
Recent

Dimensiune
. Pregitire pentru partajare Titlu
Nou (= Inainte s3 partajati acest fisier, luati in considerare faptul ci acesta contine: Etichete
= Nume autor Categorii
PR Verficare ?
probleme
Date asociate
Partajare si trimitere Uttima modificare
. Versiuni Creat Azi, 16:53
gz 4] Nu exists versiuni anterioare ale acestui fisier. e
1 Optiuni
2] Gestionare Persoane asodiate
versiuni ~
[ tesire L Autor Adrian Popovici

Modificat ultima dati de

Afisati toate proprietatile

Figura 93. Vizualizarea Backstage pentru Microsoft Excel
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Cand se salveaza pentru prima oara un registru, sau daca doriti sa salvati registrul de lucru
sub un alt nume sau in alt director vom utiliza fereastra de dialog Salvare ca (Figura 77.
Fereastra de dialog Salvare ca). In caseta Nume figier puteti introduce denumirea dorita
pentru registru ex: Catalog biblioteca.xIsx. Pentru a salva intr-un director dorit puteti naviga
prin structura de directoare utilizand caseta din partea stdnga a ferestrei de dialog Salvare
ca. Ca orice alt fisier Windows, numele unui registru de lucru poate avea lungimea de pana

la 255 caractere si nu poate contine nici unul dintre urmatoarele caractere: /\><*? | :;

[i] Salvare ca ﬁ
@-u-v|! Desktop » - | +3 | | Search Desktop ol
Organize = New folder EE - '::.E::'
|'.-_—'.| Microsoft Excel " Libraries Homegroup Adrian Popovici

System Folder Q System Folder Jk? System Folder
! i
[ Favorites L T
Ml Desktop T " L Computer L MNetwork | Biblionet
Sus - L S - | i r
4 Downloads =SS System Folder Systern Folder k| File folder

= Recent Places
Gramada

File folder
= Libraries

3 Documents
;. Music
= Pictures

B Videos

Nume fisier. Registrul -

Salvare cu tipul: | Registru de lucru Excel v|

Authors: Adrian Popovici Tags: Add atag Title: Add a title

Salvare imagini reduse

4 Ascundere foldere Instrumente = Deschidere l | Revocare

Figura 94. Fereastra de dialog Salvare ca

Formatarea celulelor

Una dintre modalitatile cele mai simple prin care se adauga formatari atractive la continutul
unei foi de lucru este modificarea fontului si a dimensiunii fontului titlurilor selectate si a
valorilor introduse. Fontul este infatisarea generala a textului, numerelor si a altor simboluri
de caracter. Caracterele diferite ale unui anumit font au toate un model similar care ofera

un aspect si o infatisare unitara.

Un atribut este o caracteristica de formatare a unei celule (de exemplu bordura cu linie
punctatd) sau a textului (de exemplu fontul sau dimensiunea fontului). Exista posibilitatea

de a modifica atributele pentru oricare din aceste celule.
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Figura 95. Formatare text

Filtrarea si sortarea datelor

Filtrarea (selectarea de date dintr-un set mai mare) ne va permite sa aplicam criteriile

noastre pentru a afisa doar cartile care ne intereseaza.

De la primele versiuni de Microsoft Excel, filtrele de date au fost instrumente foarte
valoroase in lucrul cu tabele mari si complexe, greu de manuit pentru un utilizator. Filtrele

cu mai multe coloane si sortari multiple faciliteaza lucrul pentru multi utilizatori.
1. Deschideti documentul Excel: Catalog biblioteca, din director Novateca.
2. Accesati optiunea Filtrare si Sortare din fila Pornire.

3. Alegeti sortare de la Z la A.

Zweier, Albrecht coord.
Zupancik, Beno
Zubascu, lon

10 |Zrinyi, Miklds

11 |Zrinyi, Mikls
12 | Zrinyi, Miklas
13 |Zrinyi, M.
14 |Zotta, Ovidiu
15 |Zotta, Ovidiu
[ 16 |Zoltan, M

Paovesti populare romanesti si sasesti
Salutari Mariei

Gesturi §i personaje

Szigeti veszedelem

Szigeti veszedelem

Vilogatott munkai

Valogatott munkai

Lé a pincében

Toti baietii sunt rai, toti baietii sunt buni
Fényképezik konyve

(& 9= Tog Dibotecs Mo compatbhe T oo B ==
Pornire | Inserare  Aspectpagind  Formule  Date  Revizuire  Vizualizare 2@ o &k
ot _ . 1 = = =
B & [ -0 A A Srincadrare text General - ﬂ ijjd ;ﬂ S 22 % ﬁ
= EER = - 3% stergere 7 | (g~
Lipire BlZ U-|Z~|[M- A~ = | Efimbinare si centrare = | @8~ 5, gop | %2 5% | Formatare Formatare Stiluride | .. Sortare 5i| Gasire 5i
- 7 = = = = =% 80 20 ondiionaté catabelv celule~ | [E1Format = | (2 [fitrare~ selectare
Clipboard & Font ] Aliniere 5 Numar Stiluri Celule & sortare oelaalaz
Al - Fe | Autor %l sortaredelaziaA
| A B =
1 [Autor Tritlu Sortare delaZla A
2 |Zweig, Stefan Secret arzitor Sortati selectia astfel incat valorile cele mai
3 |Zweig, Stefan Secret arzitor mari sa fie in partea de sus a coloanei
4 | Zweig, Stefan Suflete zbuciumate
b - Apisafi F1 pentru mai mult ajutor.
5 |Zweig, Stefan Qrele astrale ale omenirii e pasafi FL per =
6 |Zweig, Amold Norocul lui Otto Temke
T
8
9

"""“‘3‘3'29 S

17 Zola, Emile Mouret abbé vétke

18 |Zola, Emile A kegyelmes ir

19 |Zola, Emile Igazsag

20 Zola, Emile Parizs gyomra

21 Zola, Emile Afold

22 Zola, Emile Allat az emberben

23 |Zola, Emile A fald

24 | Zola, Emile Eletarom

25 Zola, Emile Germinal

26 |Zola, Emile Igazsag

27 | Zola, Emile A hajsza

28 Zola, Emile Germinal

29 |Zola, Emile A pénz

30 Zola, Emile Nana

31 |Zola, Emile A patkanyfogd -
1] I ] ]

Gata |

|[EE@m w0 00— B |

Figura 96. Functia de sortare

Datele se pot filtra de exemplu dupa culoare sau data.

Toate optiunile pentru filtrarea

automata sunt ajustate in functie de starea prezenta a tabelului. Aceasta inseamna ca
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atunci cand un tabel contine elemente text, se poate sa filtram dupa selectiile de text. Daca

acesta contine un filtru de numere, este ajustat instantaneu si numerele sunt filtrate.

Exercitiu: In Catalogul de biblioteca efectuati urmatorul exercitiu - gasiti toate volumele

scrise de Balzac, Honore de.

1. Deschideti documentul: Catalog de biblioteca salvat in directorul Novateca;

2. Accesati fila Pornire si alegeti optiunea Sortare si Filtrare, Filtru;

11 i 2 - oo [ ..o biiotecs (iod compatbitarcl® Microsor cxccl W - .= |
Pornire Inserare Aspect paging Formule Date Revizuire Vizualizare & o o EH &S
) o, Ca—_
3 & Arial CE i - A‘ A = §: %9/-- ;fﬂ(adrare text General = ﬁ ﬁ |__2 ﬂlulnsarare N =z ? \ﬂ
EE — X £ g Stergere ~ j'

g (Bl U- D S A EEF[EE | Eintnesicntore - 8- % 00 8 83 e | [ElFomet - 2+ [Tiiare seledtre -

! Clipboard 1x Font E} Aliniere E} Mumar F} Stiluri Celule ’L\l Sortare de la A la?
Al v £ Autor il Sortare delaZla A
| A [ B W sortare particularizati...

1 [Autor ITitlu

2 Zweig, Stefan Secret arzator PRI

3 Zweig, Stefan Secret arzator

4 Zweig, Stefan Suflete zbuciumate e

s Zweig, Stefan QOrele astrale ale omenirii Se activeaza filtrarea celulelor selectate.

< Zwe!g, Arnald Nnrncu.\ Lui Otto Temk‘e A . Dupa activarea filtrarii, faceti clic pe sdgeata

7 Zweier, Albrecht coord. Povesti populare romanesti gi sasesti din titlul coloanei pentru a alege filtrul

8 Zupancik, Beno Salutari Mariei pentru coloana.

9 Zubagcu, lon Gesturi gi personaje L . .

10 Zrinyi, Miklds Szigeti veszedelem @ Apasati FL pentru mai mult ajutor.

11 Zrinyi, Miklds Szigeti veszedelem

12 Zrinyi, Miklds Valogatott munkai

13 Zrinyi, M. Vdlogatott munkai

14 Zotta, Ovidiu Ld a pincében

15 | Zotta, Ovidiu Toti baietii sunt rai, toti baietii sunt buni

16 Zoltan, M Fényképezik kinyve
|| 17 | Zola, Emile Mouret abbé vétke

18 Zola, Emile A kegyelmes dr

19 Zola, Emile Igazsag

20 Zola, Emile Pdrizs gyomra

21 Zola, Emile A fold

22 Zola, Emile Allat az emberben

23 Zola, Emile A fisld

24 Zola, Emile Eletéram
|| 25 Zola, Emile Germinal
|| 26 Zola, Emile lgazsag

27 Zola, Emile A hajsza

28 Zola, Emile Germinal

29 Zola, Emile A pénz

30 Zola, Emile Nana

31 Zola, Emile A patkanyfogé -

|[EOOm 100w =)

Figura 97. Activarea functiei de filtrare pentru tabele

In dreptul fiecarei coloane, Autor, respectiv Titlul cartii, va aparea cate o sigeata, la fel ca

in Figura 81. Filtrarea coloanei Autor dupa activarea filtrarii tabelului.
3. Pentru a vizualiza cartile scrise de un autor anume (ex: Honore de Balzac) puteti:

a. Faceti clic pe sageata din coloana Autor, debifati optiunea Selectare totala si
apoi cautati prin lista si bifati patratelul situat in dreptul numelui Balzac,
Honore de (valabil si in variante mai vechi de Excel);

b. Alternativ, Excel 2010 ne ofera posibilitatea a scurta filtrarea coloanelor, prin

utilizarea unei casute de cautare in meniul de filtrare. In momentul in care se
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incepe cautarea in aceasta casutd, sunt automat deselectate toate

elementele coloanei, cu exceptia celor ce corespund termenului din casuta;

] o Catalog biblioteca [Mod compatibilitate
Pornire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare & o =) 5 X
= ] = - - I;
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|| Lipire B 7 U~ | i+ S5~ A~ = | [ imbi i t) - | & - o <0 00 Formatare Formatare Stiluri de | ... Sortare si  Gasire si
- - - - e e Lg o 00| Jio 2o condifionatd ~ ca tabel v celule u;jFormat' 27 iltrare * selectare ¥
Clipboard 1= Font Fl Aliniere Fl Mumar ] Stiluri Celule Editare
AS - fe | Zweig, Stefan v
I A B C T
-
1 |Autor - E
4] sortaredelaAlaZ Secret arz
z Secret arzator
SortaredelaZla A
&} sortare ae a“ : Suflete zbuciumate
Sortare dupi culoare 4 |0rele astrale ale omenirii
Norocul lui Otto Temke
N Povesti populare romanesti i sasesti o : . .
: Salutari Marie Sagetile de filtrare si sortare
Eiltre de text * |Gesturi si personaje ’ ’
Szigeti veszedelem
h X
| onar \ | ‘ Szigeti veszedelem pentl’u COIOane
- (Selectati Toate rezll le cautarii) Vdlogatott munkai
[[15e adaugs selectia curentd Vilogatott munksi
+-¥] Balzac, Honore de
) Balzac, Hororé de etii sunt rai, toti baietii sunt buni
alg_kdnyve
Mouret abbé ve
A kegyelmes dr
Igazsdg
Parizs gyomra - - . -y~
A fold Casuta de cautare si selectare rapida
Allat az emberben
A fold
e ) Eletéram
26 Zola, Emile Germinal
26 Zola, Emile lgazsag
27 Zola, Emile A hajsza
28 |Zola, Emile Germinal
29 Zola, Emile A pénz
30 Zola, Emile Nana
31 Zola, Emile A patkanyfogd -
W 4 » M| catalog /%2 4] Il 2l
Gata | |[EE M 1005 (=) y! +

Figura 98. Filtrarea coloanei Autor dupa activarea filtrarii tabelului

2. In foaia de calcul vor aparea toate titlurile de carti ale acestui autor, existente in
registrul de calcul cu cartile din biblioteca. Celelalte carti nu sunt eliminate din
registru, ele fiind doar ascunse, putand fi oricand reafisate prin eliminarea filtrarii

efectuate.
De retinut:

» Salvarea (Salvare, Salvare ca, Salvare 97-2003) in Excel este identica cu salvarea in
Word,;

> Extensia unei foi Excel salvata in varianta 97-2003 este “.XLS”, si pentru cele salvate in
formatul modern (din 2007 pana in prezent) este “. XLSX”
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Utilizarea functiilor Excel. insumarea automata

De cele mai multe ori avem nevoie de utilizarea unor formule pentru a obtine informatii
complexe pe baza registrelor noastre de calcul, cum ar fi numarul de carti sau valoarea

totala a cartilor din evidenta.

Pentru a introduce o formula de calcul intr-o celula Excel, este obligatoriu ca celula
respectiva sa inceapa cu semnul =. Daca acesta este omis, formula nu va fi calculata, iar

ceea ce s-a introdus n celula va fi tratat ca un banal text.

Una dintre cele mai obisnuite operatii de calcul efectuate intr-o foaie de lucru este
adunarea unei zone de celule. Pentru orice formula de calcul. Aveti posibilitatea sa adunati
0 zona de celule prin crearea unei formule care sa includa fiecare adresa de referinta a
celulelor, separate de operatorul adunare (+). Un mod mai simplu pentru obtinerea

aceluiasi rezultat, este utilizarea functiei SUM.

O functie este o formula predefinita care realizeaza un calcul obisnuit sau unul complex. O
functie este alcatuita din doua componente: numele functiei si, in cele mai multe cazuri, o
listd cu argumente. Lista cu argumente este inclusa in paranteze si contine datele cerute de
functie pentru a produce rezultatul. Depinzand de tipul de functie, un argument poate fi o
valoare constanta, o referinta la o singura celula, o zona de celule, un nume de zona sau
chiar alta functie. Cand o functie contine argumente multiple, acestea sunt separate prin

virgule.

De exemplu, functia SUM aduna valori sau o0 zona de celule. Se introduce zona de celule
ca argument al functiei si Excel calculeaza totalul zonei. O functie tipica SUM care

insumeaza celulele de la B5 pana la B10, arata astfel: =SUM(B5:B10)
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Figura 99. Functia SUM, pentru adunarea celulelor

Caracteristica insumare Automata din Excel oferd o comanda rapida pentru introducerea
functiilor SUM pentru a aduna zonele de celule. Cand faceti clic pe butonul Insumare
Automata din fila Formule, Excel insumeaza celulele situate direct deasupra sau la stanga

celulei care contine functia.
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Figura 100. Functia de insumare automata

Alte functii raspandite in Excel sunt Average, Min, Max si Count care pot fi inserate prin

butonul Inserare functie (vezi fig. 52) sau prin culegere a formulei direct in celula.
Functia AVERAGE

Returneaza media (media aritmetica) a argumentelor. De exemplu, daca zona A1:A20

contine numere, formula =AVERAGE(A1:A20) returneaza media acelor numere.
Functia MIN

Intoarce valoarea cea mai mica dintr-un set de valori. De exemplu =MIN(A5:A6).
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Functia MAX

Intoarce valoarea cea mai mare dintr-un set de valori. De exemplu =MAX(A5:AB).

Functia COUNT

Functia COUNT contorizeaza numarul de celule care contin numere si contorizeaza
numere in liste de argumente. De exemplu, pentru a contoriza numerele din zona A1:A20
utilizati formula =COUNT(A1:A20). In acest exemplu, dacé cinci celule din zon& contin

numere, rezultatul este 5.

Formatarea tabelelor

Una din preferatele extensii Excel 2010 in functionalitate sunt facilitatile pentru formatarea
tabelelor. Doar prin cateva clicuri se poate obtine un tabel profesionist si elegant. Pentru a
crea un astfel de tabel se selecteaza celulele necesare si din fila Pornire, grupul Stiluri, se
apasa butonul Formatare ca tabel (sau combinatia de taste Ctrl+T) dupa care se selecteaza
modelul dorit.

B 3

Formatare  Formatare Stiluri de
conditionatd = ca tabel~ celule =

Stiluri
Deschisa
=== meees EEe=eE CTTEE e leeeec leceee
=== | E==== | E———= | E==== e ) e I
=== | E==== | EF=—=——= | E==== e ) e I
E=——= | E==== | E==== | E==== e ) e ) e
Mediu
————— T R T
Ee==l E==—lE===l === E===Sl [E====| [E====
e I e I e [ e [ e B e [ e
e e e [ e ) e I e [ e
e e ) e ) e ] e e
BEER8 EEEEE BEEEE SEEEs BEEEE8 EEEE8 EEEES
s e e e e e e
EEEEE] - - ——— - - - - = ——--- - ———— ———-—— ——-—-—-—
e
Intunecata

i 5til nou de tabel...
liz] Stil PivotTable nou...

Figura 101. Formatare ca tabel.

73



I Ij.!sx n novateca

WWW.IREX.MD

Tabelul rezultant contine filtre pentru fiecare coloana, si dupa necesitate se poate adauga

randul Total (fila Proiectare, grupul Optiuni stil tabel, optiunea Rand Total).

Fisier Pornire Inserare Aspect pagina Formule Date Revizuire Vizualizare Proiectare

Mume tabel: i Rezumare cu PivotTable 3 ) [ = [C] Prima coloand - = — — ===
Tabel1 3 Etiminare dubluri Rénd Total [ Uttima coloang | | ————— ————— —Z-Z°Z

Export Reimprospitare . . ———— | [Z=mmmm s 2o
- - Randuri alternante D Coloane alternante

: 2 p = ~oF
7 Redimensionare tabel ] Conversie la interval

Proprietati Instrumente Date de tabel externe Optiuni stil tabel Stiluri tabel
Al2 - | Total
A [ B c D E F G H I J K
1 Autor - |Denumire - |ISBN - |Pret ~
Tehnologia informatiei si a comunicatiilor,
2 Mihaela Garabet, lon Neacsu sisteme de gestiune a bazelor de date TIC4 973-684-672-4 9,9
Tehnologia informatiei si a comunicatiilor,
3 Mihaela Garabet, lon Neacsu tehnoredactare asistata de calculator TIC 3 9,9
4 Valentin Balutoiu, Constantin Vlad  Istorie. Caietul elevului 9,9
5 | Valentin Balutoiu, Constantin Vlad Istorie. Ghidul profesorului 9,9
6 Bernea Ernest Trilogie filosofica 973-35-1470-5 9,81
7 Bernea Ernest Trilogie Pedagogica 973-35-1401-2 9,81
g Vasile Alecsandri Teatru, Vol. 1 9,3
9 Vasile Alecsandri Teatru, Vol. I 9,3
10 LOGICO Copiii se joaca 8,99
11T UGy JUCUrT lmul 0,37
12 [Total 1- 95,8
_—

Figura 102. Proiectare tabel cu randul Total

Optiunea Rand Total permite afisarea sau ascunderea randului cu formule la sféarsitul

tabelului, fiecare coloana din acest rand avand o lista drop-down cu functii Excel.

Medie

Contor

Contorizare numere
Max

Min

Suma

StdDev

Var

Mai multe functii...

Figura 103. Functii pentru randul Total

Legaturi intre documente Excel

De multe ori este necesar ca datele sa fie structurate pe mai multe foi de calcul si/sau in
mai multe registre. Pentru a face referinta la celulele ce apartin altor foi de calcul se

utilizeaza construcitia:

nume_foaieladresa_celula
Exemple:

e Sheet2!A3
e buget2009!C33
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2 |= SUMSnzari:Marketingl £2) 2| =SUMManzarn B4, HRIFS, Marketng!BS)

W anzan £ Besurse umane M arketing’s Eunsulidare,-"(_ “Wanzard HE ¢ Markelng %  Consolidare ,.-"(_

Figura 104. Utilizarea functiei SUM

Formulele cu referinte externe la alte registre de lucru sunt afisate in doua moduri, in

functie de starea registrului (daca este deschis sau inchis).

Cand sursa este deschisa, referinta externd include numele registrului de lucru in
paranteze drepte [ ], urmata de numele foii de lucru, un semn de exclamare ! si de celulele
de care depinde formula. De exemplu, urmatoarea formula adauga celulele C10:C25 din
registrul de lucru numit Buget.xls.

=SUM([Buget.xIsx]Anual!C10
Cand sursa nu este deschisa, referinta externa include intreaga cale:
=SUM('D:\Rapoarte\[Buget.xIsx]Anual''C10:C25)

Nota: Daca numele celeilalte foi sau al celuilalt registru de lucru contine caractere

nealfabetice, numele acestora (sau calea) trebuie incadrate in ghilimele simple.
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Microsoft Power Point 2010

Prezentarile electronice este ce mai comoda, originala si rapida modalitate de a
transmite cititorilor bibliotecii, cat si tuturor utilizatorilor si potentialilor beneficiari ai bibliotecii
toate informatiile necesare despre biblioteca sau serviciile sale.

Cea mai universala si raspandita forma de prezentari este formatul Power Point.
Programul Power Point se potriveste pentru crearea prezentarilor atat pentru biblioteca cat
Si pentru prezentarea serviciilor si activitatilor bibliotecii, intrucat poate contine nu doar
texte, dar si imagini, poze, fisiere audio si video etc.

Prezentarile Power Point reprezinta, de fapt, o succesiune de diapozitive, si pot
contine texte, fisiere grafice (imagini, poze, desene, scheme, diagrame), tabele, fisiere
audio, fisiere video, hiperlegaturi etc. De asemenea, Power Point ofera functii precum sunt
animatiile si tranzitile, astfel o prezentare electronica poate fi staticd sau poate fi una

dinamica, datorita efectelor de animatie si tranzitie a diapozitivelor.

Crearea prezentarilor

Fisierele create de Power Point au extensia .PPTX sau .PPT, pentru versiunile mai
vechi ale programului (97-2003). Crearea unei prezentari Power Point se poate rezuma la 5
pasi principali:

1. Aplicarea sabloanelor pentru diapozitive — fila Pornire, grupul Diapozitive, butonul
Aspect.

2. Aplicarea temelor pentru diapozitive — fila Proiectare, grupul Teme.

3. Aplicarea efectelor de animatie pentru continutul diapozitivelor — fila Animatii —
grupul Animatie — clic pe efectul de animatie. lar pentru animatii particularizate: fila
Animatii — grupul Animatie avansata — Ad&ugare animatie.

4. Aplicarea efectelor de tranzitie a diapozitivelor — fila Tranzitii — grupul Tranzitii la
acest diapozitiv — clic pe efectul de tranzitie.

5. Aplicarea actiunilor de tip legatura (hyperlink) — fila Inserare — grupul Linkuri —
butonul Actiune.

La elaborarea prezentarilor electronice e bine sa duceti cont de urmatoarele:
o Verificati ca prezentarea sa contina diapozitiv de titlu si de incheiere;
e Nu utilizati mai mult de 3 culori pentru un diapozitiv;

o Folositi culori reci pentru background si culori calde in rest;
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o Utilizati, In masura posibilitatilor, elemente grafice in loc de texte. incercati pe
cat posibil ca la fiecare 3 cadre maxim sa introduci un element grafic, precum
imagine, schema, tabel, diagrama etc.

o Auveti grija ca prezentarea sa nu dureze mai mult de 15 - 20 de minute

o Prezentati doar o idee sau un concept per diapozitiv;

e Nu folositi mai multe de 7 linii pe folie si 7 cuvinte pe linie;

o Titlul sa fie pozitionat in primul 15% al diapozitivului, sa fie scris cu caractere

la dimensiuni mai mari ca a textului din diapozitiv si sa nu fie prea lung;
Exercitiu: Creati o prezentare electronica (Power Point) cu scop de promovare a bibliotecii.

1. Crearea prezentéarii (Blank Presentation). Deschideti programul MS PowerPoint.
Pentru a crea o prezentare noua faceti clic pe fila Fisier — Nou — Prezentare
necompletatd — apasati butonul Creare sau dublu clic pe Prezentare necompletata.

Ca rezultat se va deschide o prezentare noua cu numele Presentarel cu un singur

diapozitiv.
| Fisier [[IERTN Inserare  Proiectare  Tranziti  Animati  Expunere diapozitive Ry Vizual =@
= i) Aspect - i R = E~~NOcOo- E #Ga
_J J ER:T:lllahzare ) s - = AlLLpd o - _Ij = ;‘Jcma\::we -
ML v Ssediune- | B L U 8 e - Aa E===E= PIRTAS N S - 1h i lg Selectare -
Clipboard Diapozitive Fant Paragraf Desen Editare
Dispozitive | Schita x
1
Faceti clic pentru a adauga titlul
, P g
. . v .
Faceti clic pentru a adauga subtitlul
Faceti clic pentru a addauga note
Diapozitiv 1 din1 | _Temd Office’ | Enaleza (SU.A) | |[Elzz e = 103% (=) 0 {(+1EA

Figura 105. Interfata programului Power Point
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2. Completarea diapozitivului de titlu. Faceti clic pentru a adauga titlul si scrieti titlul
prezentarii Biblioteca Y, apoi faceti clic in zona subtitlu si scrieti numele si prenumele

dvs.

3. Completarea diapozitivului al doilea cu text. Pentru a insera un diapozitiv nou
selectati fila Pornire — grupul Diapozitive — optiunea Diapozitiv Nou, sau rapid prin
combinatia de taste . Drept urmare va apdrea un diapozitiv nou. in zona de
titlu scrieti Date despre bibliotecd, iar in zona de text introduceti cel putin 5 randuri

de text ce contin date generale despre biblioteca dvs.

4. Dublarea diapozitivului si modificarea Ilui. Pentru a dubla diapozitivul doi, in spatiul
de monitorizare a diapozitivelor (partea stanga a ferestrei PowerPoint) faceti clic
dreapta pe acest diapozitiv, selectati optiunea Copiere diapozitiv. Selectati textul cu

date generale despre biblioteca, si din fila Pornire, grupul Paragraf, apasati butonul

lansator ™ |, iar din caseta de dialog ce apare Paragraf stabiliti pentru text — aliniere:

centru, interlinie: 1.25.

5. Stergerea diapozitivului doi. Selectati diapozitivul al doilea (din spatiul de
monitorizare a diapozitivelor), faceti clic dreapta si selectati optiunea Stergere

Diapozitiv.

6. Completarea diapozitivului trei cu diagrama. Inserati un diapozitiv nou prin
combinatia de taste [Ctrl+M|. Faceti clic in zona de titlu si introduceti un titlu

diapozitivului. in zona de text apasati butonul Inserare Diagrama,

Inserare diag

Figura 106. Inserare diagrama

sau din fila Inserare, grupul llustratii, butonul Diagrama. Alegeti un tip de diagrama si

apasati butonul OK.
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Sabloane

Coloana 1

foBEREEMe R EW

Linie

Radiala

Bard

Arie

XY (diagram& prin puncte)
Bursiere

Suprafatd

Structurd inelard

Bule

Radar

=4

Coloand

m
m

™

Linie
| | o | o~
Radiala

A IPNIFENIE

Gestionare sabloane...

Setare ca diagrama implicit

Revocare

Figura 107. Diagrama de tip coloana

Prin urmare va aparea o diagrama comparativa si se va deschide o fereastra MS Excel cu

datele statistice in baza carora e construita diagrama.

(P]l = @~ © |5 Prezentare? - Microsoft PowerPoint (Act...

Fisier B0 Inseral

Proied | Tranzit | Anima | Expuni | Revizu

= B 5

Comutare  Selectare Editare
tip diagrama ca sablon | rand/coloana e date
Date

- & - |= Diagrama din Microsoft PowerPoint - Microsoft Excel...

Formule  Date  Revizuire

neral U | A i

~ % 000
0

Vizualizare

Aspect pagina

stiluri | Celule

|
@ =@ =
- 5T~
R

R

Editare

Faceti clic pentru a adduga titlul

“r 4

Faceti clic pentru a adduga note

4 r

Categoria 1

1

2

3 Categoria 2
4 Categoria 3
5
6

Cats%mria a
"

B
=
oW N

4 4 v 9| Foaiel ~Td

0IE

-

N T

Diapozitiv2 din3 | .Tema Office” | <& Englezd s.u.a) |[[[E|E8 0 T 48% (o) U

N ]

Gata | |[FETm 1o0% )

Figura 108. Construirea unei diagrame

30|
U &

Modificati textul coloanelor (Serie1, Serie2 si Serie3) si introduceti anii 2012, 2013 si 2014.

in prima coloana, pentru primele doua inregistrari modificati textul Categoria1 si Categoria2

in Nr carti si Cititori, apoi completati celelalte coloane cu numarul corespunzator de carti si
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cititori pentru anii indicati, dupa care selectati restul randurilor cu date si stergeti continutul

din ele

B9~

cu tasta [Delete]. Inchideti fereastra Excel.

|= Prezentare2 - Microsoft PowerPaint (Act... |= Diagrama din Microsoft PowerPoint - Microsoft Excel... =

= = &9
m Pornin Inseral Proied | Tranzit | Anima | Expun | Revizu | Vizuali || Proiectare | Aspect | Format | @ @ Pornire | Inserare Aspectpagind  Formule  Date  Revizuire Vizualizare @ @ = & 2=
i - 5

icare  salvare Comutare  Selectare Editare Aspect stiluri Lipire

= ===z === o T - AT
il Fas T ilf' &* Calibri x
ik 28] .
Eﬂ! j L] 4 =l Bz~ B 7 .| B
5 casablon | rind/coloani date  date rapid - rapide ~ I B~ @~

P Date Aspecte de diagrame  Stiluri de diagrame Clipboard Editare

x " E4

A B C D E F G H 1
2012 2013 2014

Nr carti 12003 15000 25000

Cititori 50000 60000 80000,

301K

CRENRE- RO P R A

Pentru a redimensiona intervalul de date al diagramei, glisati coltul din dreapta jg

Faceti clic pentru a adauga titlul 5

80000 -

]
=
@

60000

m2012
. w2013
2014 2014 19

40000

20000 013 20

2012 22

Cititori i 23

“r 4

Faceti clic pentru a adduga note — -
H 4 v ¥ Foaiel ~¥J [T« » 1

Diapozitiv2 din 3 | Temd Office” | < Engleza(S.UA) | |[E|sE @@ T 9% (——0 (+) Gata | |[EE|Cn . 1003 (=) [} ()

7.

Figura 109. Editarea datelor pentru diagrama

Completarea diapozitivului patru cu imagine si video. Descarcati din Internet trei
imagini cu privire la biblioteca dvs (daca nu gasiti cu biblioteca dvs, luati cu alta
biblioteca). Creati un diapozitiv nou si stabiliti pentru diapozitiv aspectul Doué
tipuri de continut. fila Pornire — grupul Diapozitive — butonul Aspect— clic pe
aspectul necesar. in prima coloana ap&sati butonul Inserare imagine din fisier si
alegeti sursa imaginii de pe disc. Procedati asemanator si pentru coloana a doua. Ca

rezultat veti avea in acest diapozitiv 2 imagini inserate.

Completarea diapozitivului cinci cu fotografie si text descriptiv. Inserati un diapozitiv
nou tastand [Ctrl+M), si stabiliti aspectul diapozitivului Imagine cu legenda: fila Pornire
— grupul Diapozitive — Aspect — clic pe aspect. Inserati o imagine (clic pe butonul
din mijloc Miniatura) si introduceti un titlu si o scurta descriere a imaginii in cdmpurile

Faceti clic pentru a adduga titlul si Faceti clic pentru a adduga text. Puteti
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personaliza imaginea din fila Format. Remarca: elementele grafice pot fi inserate si

din fila Inserare, grupul Imagini sau /lustratii si personalizate in fila Format.

9. Aplicarea unei teme. Pentru a aplica o tema comuna pentru toate diapozitivele, din

fila Proiectare — grupul Teme — faceti clic pe tema aleasa.

Fo i i Galizars o @
I I cutori - )
ER =S ] e o] o B s
‘”;‘;Z‘:ﬁ%" d&?\ar;j tm. mm e I musn - - e ] mmm e = [O] Erecte - [ Ascundere ilustratii de fundal
Teme N Fundal 1
= Miniatura v X
Cutare:
book salt
\ Rezuitatele ar fi
4 =|| |Toate tipurile de fisiere media v
[ includere continut Office. com
‘Faceti clic pentru a adauga titlul [
i =% i
FACETI CLIC PENTRU A ADAUGA SUBTITLUL
T " — & Vai multe de la Office.com
Facefi dlic pentru a adduga note 3 @ Sugesti pentru gisirea imaginilor
Diapozitiv1dind | Civic' | o4 Englezi (SUA) | [Elzm T o U ) [

Figura 110. Aplicarea unei teme la prezentare

10. Aplicarea unei teme pentru anumite diapozitive. Selectati din spatiul de monitorizare
a diapozitivelor (situat in partea stanga a ferestrei PowerPoint) doar diapozitivele
pentru care doriti sa aplicati o tema diferita, de exemplu diapozitivele 2 si 5 (se
selecteaza prin ), apoi din fila Proiectare — grupul Teme — clic dreapta pe tema

necesara — optiunea Se aplicé la diapozitivele selectate.

11.Stabilirea unei imagini de fundal. Selectati al doilea diapozitiv (din spatiul de

monitorizare), apoi din fila Proiectare — grupul Fundal — apasati butonul lansator

' — in caseta de dialog Format fundal — marcati optiunea Umplere cu imagine

sau texturd — butonul Figier... — indicati locatia imaginii pe disc — butonul Inserare.
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m_%rmre Inserare | Proiectare | Tranziti  Animatii  Expuners diapozitive  Revizuire  Vizualizare @
3 Culdfi~

% B 5 stiluri fundal ~

[A] Font

Initializare Orientare | T fundl

pagini diapozitiv=

[@]erecte - : ol

Initializare pagina Fundal

= = x “ | Miniatura v x
1 Cautare:
Renitatele ar fi:

Toate tpurie de fisiere media
© Format fundal 2 [ includere continut Office.com

Umplere Umplere

i clic pentru _ - .
Corectil imagine () Umplere solida

E
Augare text - 7]

- Culoare imagine | _g 0 =

Efecte artistice ‘ ®) Umplere cu imagine sau texturd E

[] Ascundere ilustratii de fundal

nserare din:

Miniaturs...

gine ca texturd
Optiuni de aléturare

A~ s [ 1]
Deplasarev: [0pct. 3] Seard¥: [100% |2

Aliniere: Sténga sus

EE—

Rotire cu forma

;

!I
E:

Reinifisizare fundal | | fnchidere | | se apics pentru toate |

Figura 111. Inserare imagine de fundal

12.Salvarea prezentarii. Salvati prezentarea accesand fila Fisier — Salvare ca. in
caseta de dialog Salvare ca indicati locul unde va fi salvata prezentarea, in campul

Nume Fisier introduceti numele fisierului biblioteca.pptx si apasati butonul Salvare.
Prezentarea va fi salvata implicit cu extensia .pptx, daca insa doriti sa salvati
prezentarea in regim de compatibilitate (adica sa poata fi deschisa si in versiunile
mai vechi ale MS Office) atunci n caseta de dialog Salvare ca in campul Salvare cu

tipul selectati optiunea Prezentare PowerPoint 97-2003 (.ppt).

Efecte de animatie si tranzitie
Exercitiu: Elaborati o prezentare electronica despre serviciile bibliotecii dvs.
e Primul diapozitiv sa contina denumirea bibliotecii, numele, prenumele si functia dvs;

¢ Al doilea diapozitiv sa contina titlul Cuprins si o lista marcata ce va include 5 servicii
ale bibliotecii;
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e Urmatoarelor 5 diapozitive sa fie aplicat aspectul Continut cu legenda. Fiecare
diapozitiv sa contina cate 3 imagini corespunzatoare serviciului, iar in stanga sa fie

descrierea succinta a serviciului.

e Diapozitivul 8 sa includa textul Mulfumesc pentru atentie! si formatat cu stilul
WordArt.

in continuare vom stabiliti actiuni, animatii si tranziti pentru prezentarea efectuata la

exercitiul anterior.

1. Stabilire link-uri pentru elementele cuprinsului. Pentru fiecare element din
diapozitivul Cuprins, din fila Inserare — grupul Linkuri — apasati butonul Actiune. In
caseta de dialog Setéri actiune — fila Clic cu mouse-ul — activati optiunea Hyperlink
cétre si selectati din lista optiunea Diapozitiv... — in caseta de dialog Hyperlink céatre

diapozitiv selectati din lista diapozitivul corespunzator —-Ok—Ok.

Revizuire  Vizualizare Format o @

4AEE3ada TQ &
= & )
gFeti Antet 5i WordArt Data Numar  Obiect E:uatla Simbol VIdED Audm

text subsol -+ siord diapozitiv
Tabele Imagini Ilustratii Linkuri Text simboluri Media

Cl

@ Parnire Inserare Proiectare Tranzitii Animatii Expunera diaagziti
| = £ .
e e B2 W

Tabel | Imagine [Miniaturd| Capturs Album | Forme Smartart Disgrams - Hyp!
e ecran = foto -

x “|Miniatura v x
1 Cautare:
,,,,,,,,,,,,,, bock Salt

Rezultatele ar fi:

Toate tipurile de fisiere media v
[ indudere continut Office.com

@ %

| [— CUPRINS

» Serviciul 3 i
» Serviciul 4 i
» Serviciul 5 i

Figura 112. Inserare actiuni

2. Stabilire animatii pentru diapozitivul al doilea. Din fila Animatii — grupul Animatie
avansata — accesati optiunea Panou de animatie. Ca rezultat in partea dreapta va fi
afisat un Panoul Animatie. Selectati titlul Cuprins si din fila Animatii — grupul

Animatie — selectati un efect de animatie. In Panoul Animatie din partea dreapta
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faceti clic dreapta pe efectul de animatie aplicat si selectati optiunea Pornire dupa

anteriorul.
Pomire  Inserare  Proiectare  Tranzitii | Animati | Expunere diapozitive  Revizuire  Vizualizare o @
*~ 3 [ﬁ ) = =20 Panou de animatie| _pJPornire: Dupé prece... \ nare animatie
» { * ? ' ¢ I o hidg ey - b > © Durata: 050
EIE Fara Aparitie Atenuare | Zborsprein.. Plutireinint.  Scindare Stergere - C:fp:'c‘tlf' ;‘r“jlfn”a%ﬂ;f - Desenareaninats | ® intamiere 0000
Examinare Animatie . Animatie avansatd Temporizare
- Eok - v
N S
. [Ta s o 4 cuprms [ ]
0

‘B Pomirela clic

— CUPRINS ———

(3] Porire dups anteriorul

- 7N pLILNI ETECtm
: O
) Sy Nt Temporizare...

. . Ascundere cronalogie avansats
¢ Serviciul 1

R

Eliminare

» Serviciul 2
» Serviciul 3

s » Serviciul 4
i ? * Serviciul 5

5| = ==
iy |[Fai

=t

=

Figura 113. Animatii particularizate

Daca doriti sa setati pentru aceasta animatie un anumit timp de asteptare, atunci
faceti clic dreapta pe efectul de animatie dorit si selectati optiunea Temporizare..., in
caseta de dialog ce apare in campul intarziere indicati durata in secunde, iar in
campul Duraté puteti indica durata animatiei. Repetati procedura, aplicand diferite

efecte de animatie pentru fiecare element din cuprins.

3. Stabilire animatii pentru diapozitivele 3-7. in mod analog, aplicati diferite efecte de
animatie pentru fiecare imagine in parte (ordinea afisarii imaginilor sa fie diferita).
Dupa afisarea imaginilor, cea din mijloc sa se mareasca pana la 130% (efectul

Crestere/Micsorare din categoria Accent).

Ponire  Inserare  Proiectare  Tranzitii | Animatii | Expunere diapezitve  Revizuire  Vizualizare o @
*\ W . ‘ — B Pornire: | La dlic - Reordonare animatie
» ¢ * ¢ ) K hid -~ . 1 e © Durats: o200 * utare mai devreme
Examinare Féra Aparitie Atenuare  Zborsprein.. Plutireinint.  Scindare Stergere = 2?:';3‘ ::f"u;%f;f ; Desenare animati | @ intdriere: 0000 stare mai trit
Examinare Animatie Animatie avansati Temparizare
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| Fisier RIS Inserare Proiectare Tranzitii Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare

t‘ Fari = 4%

Examinare Optiuni | Adav

L efect~ | anim
Fard
Examinare
Intrare
= 3
y \ b y
. ) . T w [ N 1= ¢
Aparitie Atenuare  Zborsprein.. Plutireinint..  Scindare Stergere Formi
W S
= e
Roatd Bare aleato... Crestere & 1., Zoom Sériturd
Accent
2 k
Impuls Puls culoare  Balansare Rot Faturat intunecat
k ¢ X A
Luminare  Transparentd Culoare obi.. Culoare co.. Culoare linie  Culoare de .. Periere culo...
3 & 1} B B
Culoare font  Subliniere  Sclipire aldind Descoperire... val
. lesire
R AR T
Fa
———  Disparitie Atenuare  Zborspre ex.. Plutireinex.  Scindare Stergere Forma
—— L upe cub \
a » ¥ b |
* ﬁ )
= - 24 i
Roati Bare aleato... Restringere... Zoom invértire saritura
Cii de miscare
? ~ —, B P ®
¢ » \ ) A
P - @
| Linii Arce Curbe Forme Bucle Cale particu...
5 -
0 |[imm | K Mai multe efecte de intrare...
== ¥ Mai multe efecte de evidentiere..,
et
W Mai multe efecte de iesire...
% Mai multe ci de miscare...

Figura 114. Animatie particularizata Crestere/Micsorare

4. Stabilire tranzitie pentru toate diapozitivele. Din fila Tranziti — grupul Tranzitie

a
acest diapozitiv — clic pe tranzitie — butonul Se aplicé tuturor.

i Expunere diapozitve  Revizuire  Vizualizare o @

B conie  inserare  Proi

Iro] — 1l B 1 > | 1 . :ﬂ  Sunet [Fardsunet] ~  Avansare diapozitiv
- & ﬂ E i E E ﬂ J 7 J : . 7 | [l tadicde mouse
Examinare Fasie Comutare Rasucire Galerie Cub Usi Zoom Panoramare Roata - ] Dups: 00:00,00 =
Examinare | Tranz femporizare
= = % “| Panoul Animatie v x
> !
I S
i
|
2| 1
o ‘
if
3 1
% c
? 1 Serviciol1
| i . Serviciul 2
| = | i
 Senviciul 3
4 | +Seiciul 4
Q & +Servieiul 5
&
|
F
-

Figura 115. Tranzitii in Power Point
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5. Crearea butonului de iegire. Selectati diapozitivul 2. Din fila Pornire — grupul Desen
— selectati instrumentul Casetd text si plasati in coltul din dreapta jos al

diapozitivului o boxa de text in care introduceti cuvantul lesire.

- risier | |INNN Inserare Proiectare  Tranziti  Animatii Expunere diapozitive Revizuire  Vizualizare
= 4 (=] Aspect - . . W= = I3 =2~).0Cc0 -

=l 5 Reinitializare 1Lt G- -4 Z
Lot Diapozitiv U s 3 A
e I:pnnuzl N 5 Sedtiune ~ B I O §e o == =—=1= - 4 IR TAR - 1k

Clipboard Diapozitive Font Desen

5 x / -

1

~

Hil

s Serviciul 1

w

= (s » Serviciul 2

-

{
!

* Serviciul 3
‘ ‘ ¢ Serviciul 4
‘ * Serviciul 5

&
=]

]

Figura 116. Crearea butonului iesire

Selectati acest cuvant — fila Inserare — grupul Linkuri — butonul Actiune — fila Clic
cu mouse-ul — optiunea Hyperlink catre — selectati optiunea Incheierea expunerii.

Aceasta actiune va efectua iesirea din regimul de vizualizare a diapozitivelor.

6. Crearea legaturii cu diapozitivul Cuprins. Pentru ca pe fiecare din diapozitivele 3-7
sa fie plasat in coltul din dreapta jos saltul catre diapozitivul Cuprins, accesati din fila
Pornire — grupul Desen — instrumentul Caseta text — si plasati in coltul din
dreapta jos o boxa de text, unde introduceti cuvantul Cuprins. Apoi selectati acest
cuvant Cuprins — fila Inserare — grupul Linkuri — butonul Actiune — fila Clic cu
mouse-ul — optiunea Hyperlink catre — selectati optiunea Diapozitiv... si indicati din

lista diapozitivul Cuprins.

7. Salvarea prezentérii. Salvati prezentarea cu denumirea servicii_biblioteca.pptx (fila
Fisier — Salvare ca). Inchideti fereastra PowerPoint si deschideti din nou aceasté

prezentare localizand-o in calculator. Apoi salvati prezentarea pentru vizualizare
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automata: Fila Fisier — Salvare ca — in campul Salvati cu tipul indicati optiunea

Expunere PowerPoint (*.ppsx). inchideti fereastra PowerPoint si deschideti fisierul

salvat cu extensia .ppsx. Verificati functionarea butoanelor legire si Cuprins.

Retine:

1.

N o g kM wDd

Inserare diapozitiv: fila Pornire, grupul Diapozitive, butonul Diapozitiv Nou sau
Ctrl+M.

Aplicare sablon: fila Pornire, grupul Diapozitive, butonul Aspect.

Inserare elemente grafice: fila Inserare, grupul Imagini sau llustratii.

Stabilire imagine de fundal: fila Proiectare, grupul Fundal.

Aplicarea teme: fila Proiectare, grupul Teme.

Efecte de animatie: fila Animatii — grupul Animatie — clic pe efectul de animatie.
Animatile particularizate: fila Animatii — grupul Animatie avansatd — Adaugare
animatie.

Gestionare animatii: fila Animatii — grupul Animatie avansatd — Panou de
animatie.

Efecte de tranzitie: fila Tranziti — grupul Tranzitie la acest diapozitiv — clic pe

efectul de tranzitie.

10.Aplicarea actiunilor de tip legatura (hyperlink) — fila Inserare — grupul Linkuri —

butonul Actiune.
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Lucrul cu perifericele

Porturi USB, retea, audio-video

Porturi audio

Citire memorie

card onectare/Deconectare

Port USB

Intrare cablu retea Intrare monitor

Antena WiFi Porturi USB Antena Bluetooth

Figura 117. Porturile unui computer de tip Mini-PC Zotac BOX
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Deconectarea unui stick/dispozitiv USB de la calculator

1. Se face clic n partea dreapta jos a monitorului pe icoana cu simbolul sagetii in sus,

din fila nou aparuta se alege icoana ce simbolizeaza mufa USB cu o bifa verde:

Eliminare in sigurantd dispozitiv hardware si scoatere suport

¥ | o

Particularizare...

119 ||

RO = Pz @ 1A ) 28.04.2011

=
Figura 118. Icoana de eliminare in siguranta dispozitiv hardware
2. Se selecteaza optiunea de scoatere a dispozitivului USB, in cazul nostru Mass

Storage Device, discul amovibil:

@ Deschidere dispozitive si imprimante

coatere Mass Storage Device

Disc amovwibil (E:)

s

Particularizare...
A0 = B @

3. Se asteapta aparitia casetei de eliminare in siguranta a dispozitivului:

@ Hardware-ul se poate elimina in siguranta % *
Dispozitivul 'USE Mass Storage Device' se poate elimina acum
in sigurantd din computer,

11:30

L L T
|I |!| Iﬂ ' 28.04.21}11

=]

Figura 119. Mesajul de eliminare in siguranta a dispozivitului USB
In cazul in care eliminati un dispozitiv fard a urma acesti pasi, e posibil ca pe dispozitivul

USB sa apara pierderi de date.
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Imprimarea unui document via Office

Indiferent de programul Office 2010 utilizat (Word, Excel, PowerPoint, etc.), pentru
imprimarea unui document se acceseaza vizualizarea Backstage cu un clic pe optiunea

Fisier, apoi se alege din meniul afisat, optiunea imprimare:

. - - ) - Microsoft Word -
Eticheta 1 Figier "
| sahvare
&L sahvare Imprimare
= Deschidere EE':D Copik |1 -
= Imprimare. .
7P T —Fticheta 3
Informati Imprimat
e esememCOManda - de
Recent =2 Gota
e imprimare
Setéri
o Eipstisstivinniiodl ©
Ajutor
] Optiuni
3 1esire -
J zAf[mpezQ?[m T
Margini normale .
H— Stinga: 25cm Dreapta: 2,5 cm
Eticheta 4[] psinapersic < /
Optiunea Eticheta 2 Previzualizarea
Imprimare ~ imprimarii e o

Figura 120. Optiunile de imprimare ale unui document in Word

in Figura 103. Optiunile de imprimare ale unui document in Word, este prezentata fila din
vizualizarea Backstage (Culise) cu optiunile de imprimare ale unui document. In cazul in
care nu se doresc alte modificari ale documentului se poate da clic pe comanda Imprimare

(Eticheta 3 Comanda de imprimare):

Imprimarea unui fisier din fereastra Explorer

Orice document poate fi listat (imprimat) rapid direct din Windows:
1. Clic dreapta pe documentul dorit pentru a afisa meniul contextual.
2. Din meniul contextual se alege comanda de imprimare.

3. Documentul va fi listat cu optiunile standard la imprimanta implicita a computerului.
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BB X
QU [+ Biblionet ~ [ 42| e cauta in Biblionet o
Organizare * |E| Deschidere Partajare cu » Imprimare Posta electronica Folder nou =« [0 @.
=
X Preferinte MNume Data modificarii Tip Dimensiune
4 Descarcari (] Re 2011 11:58 Document Micros... 15K0
Deschidere - -
Ml Desktop @ Stra .2011 00:20 Document Micros... 13 KO
Y Editare
= Locuri recente
Nou
4 Biblioteci Impnrﬁ'\ara
3 Docurnente Deschidere cu
E Fisiere video Partajare cu »
] Imagini Restaurare versiuni anterioare
rJT Muzica
Trimitere la 3
1% Computer Decupare
Copiere
&‘j Retea
Creare comandi rapida i ) . - B
Stergere Eticheta 5 Comanda de imprimare rapida din
Redenumire )
s meniul contextual
Proprietati
M Regulament de functionare CIP  Titlu: Adaugare titlu Dimensiune: 14,4 KO Etichete: Addugare etichetd Stare continut: Addugare text
Document Microsoft Word Autori: Ton Popescu Data modificarii: 28.04.2011 11:58 Categorii: Addugare categorie

Figura 121. Imprimare rapida

Lucrul cu Videoproiectorul

Pentru a lucra cu proiectorul, conectati un capat al cablului VGA la mufa VGA din spatele
calculatorului sau marginea laptopului, iar celalalt capat in mufa VGA de intrare (In) a
proiectorului, apoi alimentati acesta cu energie electricad. Dupa conectarea la reteaua de

energie electrica pe videoproiector se va aprinde un led portocaliu (daca avem curent).
Pentru a porni videoproiectorul apasam butonul de
Pornire/Oprire de pe acesta. Culoarea led-ului de stare a

videoproiectorului se va schimba din portocaliu in galben sau

verde.

Figura 122. Cablul si mufa Pentru ca imaginea de pe computer sa fie transmisa
VGA videoproiectorului, ih Windows 7 d&m Clic pe meniul Start, se
cauta si ruleaza Figura 106. Centrul Windows pentru mobilitate. Se apasa Conectare

ecran.
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@y Muprezinta

@, Centru Windows pentru mobilitate EI' =] IIEI
‘-"?'b-, 4 Incircare Fard ecran ——
(=] Fard sunet o i
p-=y O ﬂ completd (100%) - conectat @ p.arten E.nat i3
sincronizare
L} Echilibrat - Conectare ecran ] [ Setdri sincronizare
Yolum Stare baterie Ecran extern Centru de sincronizare

’ Activare

Setari pentru prezentare

Figura 123. Centrul Windows pentru mobilitate

Din Figura 107. Fereastra de alegere a ecranului, Alege cu mouse-ul actiunea dorita.

Accesul la Fereastra de alegere a ecranului poate fi obtinut mai facil prin combinatia de

taste: tasta Windows (de pe tastatura fizica) + ,P”. Pe ecran va aparea Figura 107.

Fereastra de alegere a ecranului. Aceasta va fi vizibila cat timp tineti tasta Windows

apasata. Pentru a dubla imaginea atat pe Ecranul computerului céat si pe videoproiector,

apasati apoi tasta ,P” (tinadnd in continuare tasta Windows apasata) pana cand in Figura

107. Fereastra de alegere a ecranului va fi marcata optiunea Duplicate (Duplicare), apoi

puteti elibera tasta Windows, iar actiunea dorita (de dublare a imaginii pe videoproiector) va

avea loc.

r

Computer only

Al

S z

Duplicate Extend Projector only

Figura 124. Fereastra de alegere a ecranului

Pentru a inchide videoproiectorul, apasati de doua ori pe butonul Pornire/Oprire de pe

acesta si asteptati racirea lampii (becul de stare devine portocaliu static, nu mai palpaie).
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Atentie! Nu scoateti din priza videoproiectorul cat timp acesta este pornit sau raceste
lampa. Asteptati ca butonul de stare sa devina portocaliu static. in caz contrar, riscati

deteriorarea permanenta a echipamentului!

Actualizare Windows

Din cand in cand (Fiecare Miercuri, sau cand se remediaza o problema grava), sistemul de
operare Windows se actualizeaza, descarca automat ultimele ,update-uri” de pe internet iar

la inchiderea computerului le si instaleaza.
Pentru asigurarea stabilitatii computerului este de preferat sa il Iasam sa-si faca treaba.

in momentul in care se descopera noi actualizari, in bara de activitati va aparea Pictograma
actualizari Windows, care ne permite sa vedem ce se descarca si cat timp a mai ramas

pana la terminarea descarcarii actualizarilor.

Windows descarca actualizari (1% terminat)

g:p'i_:

T
— |
Particularizare...

RO = P m: @ 0 W)

Figura 125. Pictograma actualizari Windows

In momentul in care actualizirile s-au descarcat, pe butonul de inchidere al computerului
din meniul start va aparea Pictograma de atentionare actualizéri. Cand apasati butonul
computerul nu se va inchide imediat, ci va incepe instalarea actualizarilor (Instalarea

actualizarilor la inchiderea computerului).

Atentie! Nu fortati inchiderea computerului! Acesta se va inchide singur atunci cand

va termina instalarea actualizarilor.

Figura 126. Pictograma de atentionare actualizari
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~ Nu inchideti sau deconectati de |a retea computerul.
) Se instaleaza actualizarea 1 din 24..

Figura 127. Instalarea actualizarilor la inchiderea computerului

In unele cazuri este posibil ca pornirea computerului dupd instalarea actualizarilor s&
dureze mai mult, fiind nevoie de o reconfigurare a Windows. Veti fi atentionat de acest fapt
prin mesajele din Figura 111 si Figura 112:

~ Se pregateste configurarea Windows.
' Nu inchideti computerul.

Figura 128. Pregatire configurare Windows dupa actualizari

Se.configureaza actualizarile Windows

o~

> 3% terminat
Nu inchideti computerul:

Figura 129. Configurarea actualizarilor Windows la pornirea computerului

Atentie! Nu fortati inchiderea computerului la deschidere si configurare! Computerul

va trece singur mai departe atunci cand va termina configurarea.

Despre PDF

PDF este un format de fisier electronic cu aspect fixat care pastreazd formatarea
documentului si permite partajarea fisierelor. Formatul PDF va asigura ca, atunci cand
fisierul este vizualizat online sau imprimat, va retine exact formatul intentionat, iar datele din
fisier nu se pot modifica cu prea mare usurinta. Formatul PDF este util, de asemenea,

pentru documentele care se vor reproduce cu ajutorul metodelor comerciale de imprimare.

Un mare avantaj al fisierelor PDF il reprezinta faptul ca toate platformele utilizate in acest
moment (Linux, Mac, Windows) contin programe care pot crea/citi acest format. Astfel un
document in format PDF va arata exact la fel pe un calculator Mac, Linux sau Windows.

Nici nu mai este necesar sa pierzi timpul pentru a converti documentul. Adobe pune la
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dispozifie un program cu care poti citi documente PDF pentru toate sistemele utilizate.
Pentru a vedea un fisier PDF, trebuie sa aveti un cititor de PDF instalat pe computer. Un

program de citire este Acrobat Reader, disponibil de la Adobe Systems.

¥ ul
}. sau

Figura 130. Pictograma unui document de tip PDF

Instalare Adobe Reader

1. Se deschide un browser de internet si in bara de adresa se introduce urmatorul link:
www.get.adobe.com/reader si se apasa tasta “Enter”.
2. Se debifeaza orice soft aditional ne-ar putea include in descarcare in pagina nou

aparuta si se apasa pe butonul “Download Now”.

e ]

e
ISSAERLY,

{ "L‘: hitp://get.adobe.com/reader/7promi O = & & X || 1) Adobe - Adobe Reader do...

Products Solutions Learning Help Downloads Company Store

dobe My support My shipments ¥ Wy cart Sign in

Ado e Reader

Adobe Reader X (10.0.1) ss57ue
Includes Adobe® AIR®

m

Your system: Windows 7, English
Different language or operating system?

Learn more | System Requirements | Distribute Adobe Reader

I:| Include in your download

Free Google Toolbar (optional) (2.12 MB)
Search Google from any web page, block pop-ups.

Learn more | Privacy policy | License

¥ Download now

By clicking the Download Now button, you acknowledge you have read and agree il

Figura 131. Descarcare Adobe Reader

3. Dupa ce apasati pe butonul “Download”, in partea de jos a paginii va aparea o bara

galbena. Selectati optiune Instalare:
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Acest site Web solicitd instalarea urmatorului program de completare:, Adobe DLM" de la , Adobe Systems Incorporated”.  Care este riscul? Instalare

Figura 132. Bara de instalare a suplimentului de descarcare de la Adobe

Instalarea Adobe Reader:

EP Adobe Download Manager

o] & )

] @
‘ ADOBE READER '
Application Progress Status
Adobe Reader EEmssaaaaaaaaaaas 84,9% Installing application...

Download and Installation Progress

s 84,9

F getPlus**®

Figura 133. Suplimentul de descarcare de la Adobe instaland Adobe Reader
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Arhivarea si dezarhivarea documentelor. Instalare 7-zip

7-zip este un format de arhivare cu o mare capacitate de compresie Si un program
arhivator. Fisierele de acest gen sunt utile in momentul in care se doreste trimiterea unui
document (prin posta electronica, etc.) care are dimensiuni mai mari, iar atasarea lui devine
imposibila.

1. Se deschide aplicatia/browserul Internet Explorer si in bara de adresa se introduce
textul: www.7-zip.org si se apasa tasta ENTER.

2. Pe pagina 7-zip se face clic pe legatura Download din dreptul .exe:

Welcon
Z| P 7-Zip is a file archiver with a high compression ratio.

Download 7-Zip 4.65 (2009-02-03) for Windows:

Home
7z Format Link Type Windows Size

Download .exe 32-bit 1 MB

Donate Download .msi x64 1 MB

FAD

3. in bara de descéarcare aparuts, faceti clic pe “Executare” pentru a lansa instalarea 7-

Zip. 7z920.exe este un fisier executabil, ceea ce inseamna ca poate fi executat in
Windows.

Executati sau salvati 7z920.exe (1,05 MO) de la freefr.dlLsourceforge.net? ——> Executare Salvare - Revocare

e

Figura 134. Bara de descarcare a Internet Explorer 9

P

- -
(51 7-Zip 4.65 Setup — [
Choose Install Location
Choose the folder in which to install 7-Zip 4.65. K 3 }

Setup will install 7-Zip 4.65 in the following folder. To install in a different folder, dick Browse
and select anather folder. Click Install to start the installation.

Destination Folder

Space required: 2.9MB
Space available: 38.4GB

[ Install ][ Cancel ]

h —

Figura 135. Programul de instalare pentru 7-Zip
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4, La finalul instalarii se apasa butonul Finish (Terminare).
5. Pentru a arhiva un document, se selecteaza fisierul(le), se da clic dreapta pentru

deschiderea meniului contextual si se alege 7-Zip > Add to “*.zip” (unde * poate fi numele

documentului selectat).

Deschidere
[7-Zip v Add to archive..
IRlsikis - Partajare cu v Compress and email...
[5]  Sincronizare foldere partajate 3 Add to "Novateca.7z"
Includeti in biblictec3 b Compress to "Nevateca.7z" and email
Fixare |E; Start Add to "Novateca.zip”
Trimitere la () R Compress to "Nevateca.zip” and email
Decupare
Copiere

Creare comanda rapida

Stergere
Proprietati

Figura 136. Arhivarea unui folder utilizand 7-Zip

6. Pe spatiul de lucru va aparea o noua icoana reprezentand arhiva nou creatd. Ne
putem da seama ca este o arhiva dupa icoana ce reprezinta un dosar inchis cu un fermoar:

7. Pentru a despacheta o arhiva, o selectati dati clic dreapta pentru deschiderea
meniului contextual si se alege 7-Zip > Extract to “*\"(unde * poate fi numele documentului

selectat).
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Deschidere

Extragere totala..

i Fixare la Start
IT—Zip 3 Open archive
l Deschidere cu... Extract files...
Partajare cu r ! Bxdract Here
Extract to "Movatecal”
Trimitere la () 4 -Test archive
Decupare Add to archive...
Copiere Compress and email...

Creare comanda rapida Add to "Novateca.7z"

Stergere Compress to "Novateca,7z" and ermail

Redenumire Add to "Movateca.zip”

Compress to "MNovateca.zip” and email

Proprietati T

Figura 137. Despachetarea unei arhive utilizand 7-zip

Util de stiut:
> Asa cum documentele Word au extensia .doc, .docx, cele lucrate in Excel .xls,
xIsx, fisierele executabile au si ele o extensie dupa care pot fi recunoscute: .exe
» Un fisier executabil poate fi rulat (“executat”) in Windows. Pentru descarcarea si
instalarea lor va sfatuim sa folositi intotdeauna site-ul lor (ex. www.7-zip.org),

deoarece in caz contrar se pot colecta virusi.
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Functionarea Computerelor — Troubleshooting

1. Nu porneste calculatorul?

Examineaza cablurile de alimentare si cablurile de date daca sunt conectate corespunzator.
Aici intra cablurile de alimentare pentru calculator, monitor, imprimanta si scanner daca
este cazul, cablurile de la tastaturd si mouse si cablurile de date de la monitor, retea,
imprimanta si scanner. Tot aici intra si cablurile de la boxe/casti.

De multe ori, un cablu deconectat sau conectat prost este cauza problemei.

2. Nu puteti accesa reteaua sau internetul?

a. Verificati daca si celelalte calculatoare din jur au aceeasi problema. Daca da,

inseamna ca problema nu este de la calculator, ci de la router sau furnizorul de servicii

internet.
b. Verificati daca este conectat cablul de retea atat in calculator cat si in router/modem.
C. In spatele calculatorului unde este conectat cablul de retea, veti observa 2 led-uri

aprinse. Unul din cele 2 led-uri trebuie sa fie verde. In cazul in care nici unul nu este verde
sau verde palpaitor, inseamna ca acel calculator nu primeste internet. in acest caz incercati
sa reporniti calculatorul. Daca nu merge, contactati depanatorul.

3. Mesaje de eroare?

De multe ori atunci cand apare o problema, automat suntem instiintati pe monitor printr-un
mesaj/fereastrd de eroare. Inainte de a inchide fereastra, notati exact textul si eroarea sau
codul de eroare din mesaj. De multe ori poate sad descrie ce problema este si cat de

serioasd este. In plus, ii va fi mult mai usor depanatorului s& identifice si s& rezolve

problema.
4. Ganditi-va daca au avut loc recent schimbari in calculator
a. Ati schimbat setari in calculator? Daca da, ati putea incerca sa le schimbati la loc si

sa vedeti daca se remediaza problema.

b. Au fost adaugate sau inlaturate recent componente sau dispozitive din calculator
precum o imprimanta sau un cititor de card-uri?

C. A folosit altcineva recent calculatorul? Daca da, ati putea sa il rugati sa va
povesteasca ce a facut/lucrat pe calculator. Din relatarea persoanei existd sansa sa va
puteti da seama de unde a aparut eroarea.

d. S-a descarcat recent ceva de pe internet? De multe ori fisierele pe care le

descarcam de pe internet contin virusi.
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5. Calculatorul este pornit, dar...

a Imaginea pe ecran este inghetata si tastatura si mouse-ul nu raspund la comenzi.
Asteptati un minut s& vedeti daca Tsi revine. In caz contrar puteti incerca combinatia de
taste Ctrl+Alt+Del si sa porniti Managerul de Activitati

b. Managerul de activitati va permite sa inchideti programe care nu mai functioneaza
sau raman blocate.

C. Daca nici aceastd metoda nu functioneaza trebuie sa reporniti calculatorul.
Computerul poate fi repornit fortat utilizind butonul de repornire de pe carcasa acestuia. in
cazul in care nu aveti un astfel de buton, puteti inchide fortat computerul prin apasarea
pentru 5 secunde a butonului de Pornire/inchidere a computerului.

d. Calculatorul este pornit si functioneaza, dar tastatura nu raspunde la comenzi.
Verificati daca tastatura a fost conectata la calculator si daca nu este, conectati tastatura si
reporniti calculatorul. In cazul in care nici dupa conectare si repornire nu functioneaza,
inseamna ca este o problema sau defectiune cu tastatura si trebuie schimbata.

6. Ecranul negru

Se poate intampla ca in secventa de start (boot) a sistemului de operare sa apara pentru
utilizator un ecran negru cu cateva optiuni din care se poate selecta o anume optiune.
Acest ecran semnifica faptul ca sistemul de operare a detectat o posibila eroare ce poate
interfera cu procesul normal de start. O posibila eroare poate fi inchiderea fortata a
calculatorului din diverse motive. Prin ecranul acesta sistemul de operare cere ajutorul
utilizatorului Tn a porni in cel mai bun mod posibil. Ecranul negru poate fi obtinut si prin
apasarea tastei F8 inaintea inceperii incarcarii sistemului de operare. Va prezentam o

exemplificare a acestui caz.
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Advanced Boot Options

Choose Advanced Options for: windows 7
(Use the arrow keys to highlight your choice.)

Repair Your Computer

safe Mode
Safe Mode with Networking
Safe Mode with Command Prompt

Enable Boot Logging

Enable low-resolution video (640x430)

Last Known Good Configuration (advanced)
Directory Services Restore Mode

Debugging Mode

Disable automatic restart on system failure
Disable Driver Signature Enforcement

Start wWindows Normally

Description: View a Tist of system recovery tools you can use to repair
startup problems, run diagnostics, or restore your system.

ENTER=Choose EsC=Cance]

Figura 138. Optiuni avansate de pornire a computerului

In cazul in care este necesara o pornire in Safe Mode, atunci ecranul care urmeaza, arata
incarcarea diferitelor elemente ale sistemului de operare, treptat, cu posibilitatea ca

procesul sd se opreasca la treptele problematice. In Figura 139 avem un astfel de exemplu:

Loading Windows Files
Loaded: \wWindows\system32\mcupdate_GenuineIntel.d11
Loaded: \Windows\system32\PSHED.d11
Loaded: ‘\Windows\system32\BOOTVID.d11
Loaded: \Windows\system32\CLFS.SYS
Loaded: \Windows\system32\CI.d11
Loaded: ‘\Windows\system32\drivers\wdf0l000.sys
Loaded: \Windows\system32\drivers\WDFLDR.SYS
Loaded: \Windows\system32\drivers\acpi.sys
Loaded: \Windows\system32\drivers\WMILIB.SYS
Loaded: \Windows\system32\drivers\msisadrv.sys
Loaded: \Windows\system32\drivers\pci.sys
Loaded: \Windows\System32\drivers\partmgr.sys
Loaded: \Windows\system32\DRIVERS\compbatt.sys
Loaded: \Windows\system32\DRIVERS\BATTC.SYS
Loaded: \Windows\system32\drivers\volmgr.sys
Loaded: \Windows\System32\drivers\volmgrx.sys
Loaded: \Windows\system32\drivers\intelide.sys
Loaded: \Windows\system32\drivers\PCIIDEX.SYS
Loaded: \Windows\System32\drivers\mountmgr.sys
Loaded: \Windows\system32\drivers\atapi.sys
Loaded: \Windows\system32\drivers\ataport.sys
Loaded: \Windows\system32\drivers\1si_scsi.sys
Loaded: \Windows\system32\drivers\storport.sys

Please wait...

Figura 139. incarcarea diferitelor elemente ale Sistemului de Operare pentru Safe Mode
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Optiunea ,Safe Mode” este o ultima solutie, in cazul in care nimic altceva nu functioneaza.

Ca optiune de baza am putea sa alegem mereu optiunea ,Start Windows normally”, iar in
cazul in care aceasta nu permite pornirea calculatorului optiunea ,Last Known Good
Configuration” . in cazul in care cele doua optiuni nu functioneazd avem posibilitatea de a

readuce sistemul la o stare anterioara cu optiunea de Recuperare Sistem (Repair Your
Computer).
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Protejarea computerelor impotriva aplicatiilor malitioase

Programe si softuri malitioase

Calculatoarele sunt niste resurse valoroase care pot ajuta mult
activitatea bibliotecii in care lucrati. Atat calculatoarele, cat si datele
stocate pe ele sunt vulnerabile si pot fi alterate sau distruse daca nu le

asiguram o protectie adecvata si mereu actualizata impotriva

amenintarilor existente.

Malware, cuvant constituit prin combinarea a doua cuvinte englezesti malicious si software
reprezintd un software adica un program pentru computer a carui scop este de a produce
pagube unui sistem informatic si/sau utilizatorului acelui sistem. Cu alte cuvinte malware-ul
reprezinta un program malitios adica conceput cu rea intenfie de catre creatorul sau.
Malware-ul sau softul malifios asa cum ne vom referi la el in continuare, cuprinde o gama
larga de tipuri si subtipuri care insa au in comun céateva caracteristici cu grad mare de
generalitate. Toate softurile malitioase au un comportament ascuns, intruziv, ostil, daunator
si suparator care actioneaza fara acceptul constient al proprietarului calculatorului sau
retelei de calculatoare infectate. Deseori in limbajul popular se foloseste un termen
,atotcuprinzator”, acela de ,virus” pentru a desemna orice categorie de soft malitios. Virusul

informatic Tn sensul sau strict se refera de fapt la o singura categorie de malware.
Categoriile cele mai generale de softuri malitioase sunt:
A. Softurile infectante: virusi si viermi (worms).

B. Programe software ascunse: cai troieni (trojan horses), usi dosnice (backdoors),

cameleoni (rootkits).

C. Programe software pentru profit: spioni (spyware), retele de roboti (botnets), apelatori

telefonici (dialers).

D. Programe software deranjante: de reclama (adware) aici putem include si posta

electronica nesolicitata.

E. Programe software care fura date: inregistratori de taste (keystroke loggers), site-uri

capcana (phishing).
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Virusii

Virugii se diferentiaza de alte categorii de malware, mai ales prin
modalitatea de raspandire. Ei infecteaza fisiere executabile care in
momentul executiei vor infecta la randul lor alte figiere executabile
asigurand astfel reproducerea virusilor. Virugii pot contine, de asemenea,
o ,incarcaturd” de obicei malitioasa care e responsabila de diferitele
actiuni pe care le poate exercita asupra ,gazdei” infectate. O caracteristica importanta a
virugilor este aceea ca necesita o interventie din partea utilizatorului, adica pentru a se
executa, copia si raspandii, este nevoie ca utilizatorul sa lanseze in executie un program
infectat. Atat timp cat programul infectat nu este utilizat, chiar daca e prezent pe calculator,
virusul ramane inofensiv. Bineinteles ca pe programul infectat nu scrie nicaieri ca este
purtator de virus. Ca urmare principala modalitate de raspandire este folosirea de programe
piratate sau provenite din surse care nu sunt de incredere. Aceste programe infectate pot
ajunge 1n calculatorul dvs. prin mediile de stocare CD, DVD, USB STICK sau prin fisiere
executabile receptionate prin posta electronica (e-mail) sau mesajele instantanee
(Messenger). Din aceste caracteristici putem deduce cea mai importantd masura de

protectie in ceea ce priveste infectia virala:

NU LANSATI NICIODATA PROGRAME SAU ALTE FISIERE EXECUTABILE DIN SURSE
DUBIOASE FARA CA MAI iNTAI SA LE VERIFICATI CU AJUTORUL UNUI ANTIVIRUS !

Fisierele executabile au cel mai adesea extensia .exe, .com, .bat, .Ink, etc. in general
sistemul de operare daca este corect configurat din punct de vedere al securitatii va va

avertiza de pericol in cazul intentiei dvs. de a lansa un figier executabil.

Viermi (WORMS)

Viermii (worms) sunt programe malitioase care spre deosebire de
virusi, pot sa se transmita si sa infecteze calculatoare aflate intr-o
retea fara a avea nevoie de interventia utilizatorului. Ei nu au nevoie

de programe executabile la care sa se ataseze ci se replica si se

transmit pe cont propriu. In sine ei afecteaza doar reteaua infectata
generand trafic suplimentar care consuma banda alocata retelei facand navigarea in LAN
sau WAN foarte greoaie. Insa la fel ca si virusii ei sunt adeseori purtatorii unei incarcaturi

malitioase care poate genera efecte daunatoare calculatorului infectat. Viermii se propaga
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exploatand vulnerabilitati ale sistemului de operare. De aici reiese principala regula de

protectie impotriva viermilor informatici:

ASIGURATI-VA iN PERMANENTA CA SISTEMUL DE OPERARE ESTE ACTUALIZAT !

Caii Troieni (TROJAN)

Caii Troieni sau mai simplu ,troienii” sunt programe care
se deghizeaza in programe inofensive sau dorite de catre
utilizator invitandu-l pe acesta sa le lanseze in executje.
Un troian’ reuseste sa-si ascunda incarcatura malitioasa
cu ajutorul careia poate sterge figiere, poate descarca de

pe internet alte softuri malitioase sau poate injecta un

vierme in reteaua utilizatorului. Spre deosebire de virusi si

viermi, troienii nu se replica singuri si mai mult, au nevoie uneori de interactiunea unui

hacker, caruia i faciliteaza patrunderea in sistemul infectat, pentru a-si indeplinii scopurile

malitioase. Principalul scop al troienilor este acela de a permite unei alte persoane sa preia

controlul de la distanta asupra calculatorului infectat.

Teoretic cel care a preluat controlul calculatorului infectat poate sa:

stearga figiere,

modifice figiere,

incarce fisiere de pe calculator,

descarce fisiere pe calculator,

instaleze alte programe (evident tot malware),

fure date cu caracter personal (parole, coduri de securitate, informatii despre carduri

bancare),

transforme calculatorul Tntru-un ,zombie” la dispozitia lui pentru a savarsi actiuni

criminale,

monitorizeze tastele apasate pe computerul infectat,

vada ecranul utilizatorului.
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Infectarea cu troieni se poate face prin:

e descarcari de programe de pe retelele "peer-to-peer” (DC, BitTorrent, etc.),

e executarea unor controale ,ActiveX” existente pe unele pagini web malitioase,

e rularea unor figiere executabile primite ca atasamente la mesaje de posta
electronica,

e vulnerabilitati ale unor aplicatii (bug-uri).
Regula cea mai importanta in preventia infectarii cu troieni este:

EVITATI PROGRMELE PIRATATE ORICAT DE TENTANTE AR Fl. MAJORITATEA
PROGRAMELOR ILEGALE LEGATE DE ACESTEA (GENERATOARE DE CHEI,
CRACK-URI, PATCH-URI, ETC.) CONTIN CEL PUTIN UN TROIAN !

Spyware (programe spion)

Programele spion (spyware) sunt un gen de malware creat
pentru sustragerea de informatii de pe calculatoarele personale,
informatii care apoi sunt valorificate in directia ob{inerii de venituri
financiare. Astfel controlul computerelor nu se mai obtine din
dorinta de a epata ci cu scopul de a castiga foloase materiale de pe

urma acestui control. Programele spion, spyware, monitorizeaza

activitatea utilizatorului, obiceiurile de navigare n internet, site-urile
preferate, sustrag parolele de acces la diferite pagini web, copiaza adresele contactelor din
posta electronica, extrag informatii detaliate privind sistemul de calcul, sau fura date cu
caracter personal folosite in tranzactiile online, in special cele legate de cardurile bancare.
Aceste informatii sunt fie vandute unor terii, fie valorificate direct, de catre programele spion
mai complexe, in scopul savarsirii de infractiuni economice sau de alta natura. Astfel
obiceiurile de navigare pot fi valorificate oferind utilizatorului reclame personalizate, prin
ferestre pop-up sau redirectionand rezultatele unei cautari catre site-uri cu publicitate platita
(proprietarul paginii afiseaza o reclama pentru care primeste bani in functie de numarul de
accesari). De multe ori creatorii de spyware au si o acoperire legala in sensul ca la instalare
folosesc un troian care prezinta utilizatorului o EULA (End User License Agreement) lunga
si alambicata pe care nimeni nu se oboseste sa o citeasca si prin acceptarea careia

absolvim creatorul de orice responsabilitate.
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Adware (Software reclama)

Softul de reclama numit si adware (advertising-supported-software) e constituit dintr-un
pachet de programe care ruleaza, afiseaza sau descarca reclame pe un computer dupa
instalarea sa. Datorita faptului ca unele dintre aceste softuri adware sunt in acelasi timp si
alt tip de malware, este recomandata inlaturarea lor cu ajutorul aplicatiilor specializate anti-

adware sau anti-spyware. lata cum poate ajunge spatiul dumneavoastra de lucru daca nu

va asigurati protectia impotriva acestui tip de malware:
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Figura 140. Exemplu de mesaje de tip AdWare

SPAM (Mesaje nesolicitate)

Posta electronica nesolicitata (spam) se refera la toate mesajele trimise abuziv catre

adresa noastra de e-mail.

cuprindere mai larga referindu-se la orice fel de abuz al
sistemelor de mesaje electronice (posta electronica, mesageria
instantanee, grupuri de stiri, sms-uri, etc.). E ca si cum cutia
postala de la poarta casei dvs. ar fi umpluta mereu cu reclame,

reviste si alte forme de maculatura astfel ca ar trebui in fiecare zi
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sa alegeti din mormanul de hartie scrisorile, avizele, facturile si revistele sau ziarele la care
sunteti abonat, toate acestea cu riscul ca uneori sa aruncati la gunoi si corespondenta

importanta odata cu maculatura.

Continutul acestor mesaje este de cele mai multe ori comercial si este trimis en-gros, fara
nici o discriminare, unui grup imens de destinatari. Partea cea proasta este ca pe langa
aspectul deranjant si obositor al e-mailurilor comerciale circula si o gramada de e-mailuri
malitioase care contin, fie atagsamente infectate cu malware, fie link-uri catre site-uri cu o
astfel de incarcatura, fie pur si simplu incercari de escrocare in fel si chip a utilizatorilor
creduli. Oferte peste oferte, chilipiruri peste chilipiruri, ,sunteti fericitul castigator al unui
mare premiu”, ,avem nevoie de un ajutor umanitar”, ,raspuns la e-mailul tau din...”, ,doresc
sa fiu a ta...”, sunt tot atatea titluri care incearca sa determine utilizatorul naiv sa dea curs
invitatilor malitioase continute in e-mail. Daca o face, deschide de fapt cutia Pandorei in
computerul sau si, cu sau fara stirea lui, se va umple de malware de care cu greu va mai

scapa.

O alta forma de spam, numita si mass, comuna si mesageriei instantanee consta in
trimiterea unor anunturi panicarde de care trebuie sa afle toti prietenii, sau unele anunturi
pe care daca nu le retrimiti, vei avea ghinion 1000 de ani. Prin redirectionarea unor astfel
de mesaje, eventual catre toate contactele din agenda, nu face decat sa aglomereze
retelele si sa furnizeze mii de adrese valide celui care a lansat un astfel de ,mesaj in lant”.
Un utilizator bine informat, educat si atent este masura cea mai eficienta de combatere a

spamului. O regula de retinut in ceea ce priveste spamul este:

STERGETI IMEDIAT MESAJELE DE LA EXPEDITORI NECUNOSCUTI SAU PE CARE
LE SUSPECTATI CA NU SUNT CURATE!

Phishing

Un alt fenomen deosebit de periculos este asa numitul PHISHING, care consta in trimiterea
de e-mailuri cu antetul unor institutii importante (banca dvs. sau furnizorul serviciilor de
internet sau e-mail, producatorul antivirusului pe care-| folositi etc.) in care aveti incredere

si care va cer pentru protectia dvs. sau in vederea unor verificari, sa le furnizati date cu
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caracter personal constand in nume de utilizator, parola, numar de card bancar, codul PIN

etc.

' From: Raiffeisen Bank {naline@rzh.rnrw
| Sent: Wednesday, February 4, 2009 11:30:02 AM
Subject: Raiffesen Bank - Identificare client

Internet Banking,

La Raiffeisen Bank securitatea este unul dintre cele mai importante
lucruri. Din acest motiv dorim ca toti utilizatorii internet - banking sa fie
in siguranta atunci cand fac tranzacti online.In acest scop Raiffeisen
bank introduce o noua metoda de siguranta si anume indentificarea ip-
ului fiecatui utilizator. Pentru a benefica in continuare de servicii sigure
te rugam sa te inregistrezi in noua baza de date Raiffeisen Bank.

https: / /www_.raiffeisenonline.ro/online banking/secure login

Va multumim pentu intelegere.
Raiffeisen Bank : Reusim Impreuna . @Raiffeisen Bank 2003

e

Figura 141. Exemplu de mesaj de tip PHISHING si a adresei In bara de stare catre care suntem trimisi

Link-urile existente in e-mailul respectiv va duc pe o pagina identica cu cea pe care o
cunoasteti ca fiind a institutiei respective dar care nu este autentica si astfel toate datele
personale pe care le furnizati sunt de fapt furate si folosite in scopuri frauduloase. Tehnicile
de realizare sunt diverse si presupun cunostinte in domeniu, dar eficienta lor se bazeaza in
cea mai mare masura pe lipsa de educatie si atentie a utilizatorului. La fel de banoasa este
recoltarea de adrese valide de e-mail, care este de asemenea bazata pe ignoranta

utilizatorilor precum si pe lipsa lor de informare.

Mai trebuie cunoscut inca un aspect, si anume ca se poate intdmpla ca un prieten de-al
dvs. sa se infecteze cu un malware care va trimite in numele lui, catre toate contactele din
agenda sa, e-mailuri in care va invita, de exemplu, sa-i vizionati ultimele poze pe care le-a
incarcat pe Yahoo, urmand sa accesati un link catre acele poze. Pana aici totul este cat se
poate de firesc, doar ca link-ul respectiv va conduce la o pagina de phishing identica cu cea
de la Yahoo si care va cere, din motive de securitate, sa introduceti userul si parola dvs.
Totul este foarte credibil, si totusi, daca dati curs acestei actiuni, veti pierde controlul asupra
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propriului dvs. cont de e-mail. Acelasi tip de invitatie o puteti primi si via Messenger. Pe
langa protectiile pe care marii jucatori de pe piata serviciilor on line se straduiesc sa vi le

ofere este bine sa aplicati urmatoarele strategii:

CEL MAI IMPORTANT LUCRU PE CARE iL PUTETI FACE PENTRU A VA PROTEJA DE
FENOMENUL PHISHING ESTE DE A VERIFICA INTOTDEAUNA ADRESA LA CARE VA
TRIMITE LINK-UL.

NU VA VA CERE NIMENI NICIODATA PIN-UL TELEFONULUI MOBIL SAU AL
CARDULUI. VERIFICATI DE DOUA ORI INAINTE DE A UTILIZA PAROLELE
DOUMNEAVOASTRA PE O PAGINA WEB.

iN PLUS ORICAND VI SE PARE NEFIRESC SA PRIMITI O ASTFEL DE INVITATIE DE
LA UNUL DIN CONTACTELE DVS., VERIFICATI PRINTR-O INTREBARE PUSA DIRECT
PRIN E-MAIL SAU INSTANT MESSAGING, DACA CHIAR V-A TRIMIS O ASTFEL DE
INVITATIE. LA FEL PROCEDATI CAND PRIMITI SOLICITARI DE LA BANCA DVS. SAU
DE LA ALTE INSTITUTII, CU CARE AVETI LEGATURI. PUNETI MANA PE TELEFON SI
VERIFICATI DACA INTR-ADEVAR El SUNT CEl CARE V-AU TRIMIS MESAJUL CU
PRICINA !

Desi exista inca multe tipuri si subtipuri de malware, cele expuse mai sus v-au oferit
suficiente informatii pentru a va constientiza de amenintarile care planeaza asupra
calculatoarelor dvs. De asemenea cred ca v-au determinat sa fiti suficient de prudent;

pentru a evita, Tn mare masura, posibilitatile de a deveni victime ale infractorilor cibernetici.

Antivirus

Antivirus este o denumire generica pentru un program (de obicei un pachet de programe)
care are rolul de a ne proteja calculatorul impotriva infectarii cu softuri malitioase sau in
cazul in care suntem deja infectati, ne ajuta la curatarea sistemului de calcul. La fel cum
termenul de virus se foloseste, printr-o larga extindere, pentru a desemna toate categoriile
de malware, la fel si termenul de antivirus se foloseste prin extindere pentru a desemna

softuri care combat variate categorii de infectari. Dupd cum ati vazut, amenintarile
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informatice reprezintd un pericol real pentru calculatoare si ca urmare utilizarea unui

antivirus este mai mult decat necesara.

Oferta in acest domeniu este foarte variata atat ca pret cat si ca performante respectiv
complexitate si usurinta in utilizare. Cea mai mare problema pentru un utilizator obisnuit o
reprezinta complexitatea mare a unui astfel de program precum si obligativitatea unor
cunostinte avansate pentru a putea configura un astfel de program. O alta mare problema o
reprezinta consumul de resurse pe care il presupune existenta unui astfel de program pe
un calculator, mai ales daca are specificatii ceva mai modeste. De obicei utilizatorul
experimenteaza o scadere evidenta de viteza in functionarea calculatorului, dupa instalarea

unui antivirus.

Scanarea si curatarea malware cu Windows Defender
Daca totul este in ordine cu computerul nostru atunci fereastra principala a Windows
Defender va include o iconita verde:

i Windows Defender = E
Stare PC: Protejat

Pagina de pornire Setari

PC-ul dvs. este menitorizat si protejat. Optiuni de scanare:
J (®) Rapid

() Complet

-—
() Particularizare

@ Protectie in timp real: Activat
o . ) Scanare acum
& Definitii de virusi 5i programe spion:  Actualizat

Detalii de scanare
Ultima scanare: 17.07.2014 la 17:48 (Scanare rapida)

Figura 142. Fereastra Windows Defender

In cazul in care actualizarile nu au fost facute in ultimele doud sdptdmani, sau nu ati

efectuat o scanare a computerului in acest timp, iconita aplicatiei va fi portocalie cu semnul

exclamarii A in acest caz doar suntem avertizati ca am putea fi in pericol daca nu suntem

la zi cu scanarile si actualizarile.
in cazul in care pe computer se detecteazad un posibil pericol (de exemplu un virus)

pictograma aplicatiei va fi rogie cu un x a
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Pentru a ne asigura ca pe computerul nostru nu s-a infiltrat nici un virus este recomandat
ca macar o data pe saptamana sa facem o scanare rapida a sistemului, si o data pe luna o
scanare completa a sistemului nostru. In Figura 152, in partea dreapta gasim optiunile de
scanare a computerului. Alegem dintre Rapida, Completa si Particulara (pentru specificarea

zonelor de scanat), iar apoi se alege butonul ,Scanare imediata’.

Putem efectua de asemenea scanari ale unor dosare, fisiere sau discuri specifice. De
exemplu, atunci cand introducem Tn computer un disc nou (CD, DVD sau disc USB) se
recomanda o scanare a discului inainte de utilizare pentru a ne asigura ca nu transporta si

malware.

Curatarea

In cazul in care un tip de software rdu voitor ne amenintd computerul, Windows Defender
blocheaza automat accesul la fisierul infectat si ne atentioneaza prin Figura 153. Fereastra

de atentionare a Windows Defender.

m Security Essentials a detectat o amenintare potentiala

si @ suspendat-o.

Faceti clic pe Curatare computer pentru a elimina
aceastd amenintare.

Aficare detalii |[ Curdtare computer

Figura 143. Fereastra de atentionare a Windows Defender
Atentie: Windows Defender nu ne apara de fenomenul phishing.

In cazul intalnirii avertismentului unui antivirus, cea mai sigura cale este apasarea butonului

Curatare computer.

Avem de asemenea posibilitatea de a vedea detalii suplimentare despre obiectul infectat si
tipul infectiei apasand pe ,Afisare detalii”. Apare Figura 154. Tipul de malware si actiunea

recomandata.
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Izl Detalii amenintare potentiala
——

Security Essentials a detectat 1 amenintare potentiald care poate compromite confidentialitatea dvs. sau poate
dauna computerului. Accesul dvs. la aceste elemente poate fi suspendat pana cand luati o masura.
Faceti dic pe Afisare detali pentru a afla mai multe. Ce sunt nivelurile de avertizare?

Elemente detectate Nivel de ave... Stare Actiune recomandata

B Virus:DOS/EICAR _Test_File Sever Suspendat Eliminare -

Afisare detalii == | Se aplicd actiunile | ’ inchidere

Figura 144. Tipul de malware si actiunea recomandata

IX' Detalii amenintare potentiala
—

Security Essentials a detectat 1 amenintare potentiald care poate compromite confidentialitatea dvs. sau poate
dauna computerului. Accesul dvs, la aceste elemente poate fi suspendat péné cand luati o mésura.
Faceti dic pe Afisare detali pentru a afla mai multe. Ce sunt nivelurile de avertizare?

Elemente detectate Mivel de ave... Stare Actiune recomandats
& Virus:DOS/EICAR _Test_File Sever Suspendat Eliminare -

=
Caranting
Se permite

Categorie: \irus
Descriere: Acest program este periculos si se multiplica infectand alte fisiere,
Actiune recomandata: Se eliming imediat acest software.

Security Essentials a detectat programe care pot s3 va compromita confidentialitatea sau s& dauneze
computerului. Inci aveti posibilitatea s& accesati figierele pe care |e utiizeazs aceste programe, faré a le elimina
(nu este recomandat). Pentru a accesa aceste fisiere, selectati actiunea Se permite si faceti dic pe Se aplica
actiunile. Daca aceasta optiune nu este disponibild, faceti log on ca administrator sau solictati ajutorul
administratorului de securitate.

Elemente:
file:C:\WUsers\Public. VirtuO5-Cursuri\AppData\Local WMicrosoft\Windows \Temporary Internet Files\Low
\Content. IES\TI45XER O \eicar_com[1]. zip-={Zip)

Cbtineti online mai multe informatii despre acest element.

[seooigiacnnie ][ rchatre ]

Figura 145. Afigarea caii fisierului, detalierea infectantului, alegerea actiunii de aplicat

Ultima imagine (cea de mai jos) arata cum notifica programul utilizatorul calculatorului ca a

indepartat fisierele periculoase:
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Iz’ Detalii amenintare potentiala
_—

Se aplicd actiunile dvs...
Este posibil 5 dureze citeva secunde.

— |
Elemente detectate Mivel de ave... Stare Actiune recomandata
£ Virus:DOS/EICAR _Test_File Sever Suspendat Eliminare

Categorie: Virus

Descriere: Acest program este periculos si se multiplic infectnd alte fisiere.
Actiune recomandata: Se eliming imediat acest software.

Security Essentials a detectat programe care pot 53 va compromits confidentialitatea sau s dduneze
computerului. Inc aveti posibilitatea s& accesati fisierele pe care le utiizeazd aceste programe, faré a le elimina
(nu este recomandat). Pentru a accesa aceste fisiere, selectati actiunea Se permite si faceti dic pe Se aplicd
actiunile. Dacd aceastd optiune nu este disponibild, faceti log on ca administrator sau solicitati ajutorul
administratorului de securitate.

Elemente:
file:C: \Users\Public. VirtuQS-Cursuri\AppData \Local Microsoft\Windows {Temporary Internet Files\Low
\Content.IESYTI45XERO \eicar_com[1].zip-=(Zip)

Obtineti online mai multe informatii despre acest element.

Ascundere detalii << Se aplica actiunile inchidere

Figura 146. Aplicarea actiunii alese de utilizator (Eliminare)

Security Essentials a aplicat cu succes actiunile dvs. si va continua s5 monitorizeze computerul,

Elemente detectate Mivel de ave... Stare Actiune recomandats
2 Virus:DOS/EICAR_Test_File Sever Megasit Eliminare
Categorie: Virus

Descriere; Acest program este periculos si se multiplica infectand alte fisiere.
Actiune recomandata: Se eliming imediat acest software.

Security Essentials a detectat programe care pot s& v& compromita confidentislitatea sau s3 dauneze
computerului. Inca aveti posibilitatea sa accesati fisierele pe care le utlizeaza aceste programe, fara a le elimina
(nu este recomandat). Pentru a accesa aceste fisiere, selectati actiunea Se permite si faceti dic pe Se aplica
actiunile. Dacd aceastd optiune nu este disponibild, faceti log on ca administrator sau solicitati ajutorul
administratorului de securitate.

Elemente:
file:C: \Users\Public. VirtuOS-Cursuri\AppData\Local Microso ft\Windows \Temporary Internet Files\Low
‘Content.IES\TI45XERO\eicar_com[1]. zip-=(Zip)

Obtineti online mai multe informatii despre acest element.

Ascundere detalii << Se aplicd actiunile

Figura 147. Confirmarea eliminarii infectantului
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Glosar

1. File/Figier - Structura de informatii inrudite, asociate, identificabila dupa nume.

Permite calculatorului sa distinga un set de informatii de altul.

2. Folder/Director — este un spatiu in care se pot depozita fisiere si alte directoare.

Poate fi asemanat cu o cutie in care plasam obiecte.

3. Extensie - Extensia sau sufixul se prezinta ca un grup de caractere (de obicei in
numar de trei) ce apare la finalul denumirii figierului si determina tipul fisierului. Delimitarea
dintre denumirea propriu-zisa si extensie este facuta printr-un punct. Exemple de extensii:

.exe, .txt, .jpg, .zip, .mp3, .docx. Pentru exemplificare, acest fisier se numeste Glosar.docx.

4, Posta electronica/E-mail — E-mailul este posta electronica, ce permite trimiterea de
date, de obicei text de la un expeditor la un destinatar. Posta electronica s-a dovedit curand
mult mai eficienta decat cea clasica: mesajele electronice ajung foarte repede la destinatie
si, in plus, permit transmiterea unor informatii de tipuri diverse. Exemple: Yahoo! Mail,
Gmail, HotMail.

5. Instant messaging/Mesagerie instant - Mesageria instant (IM) permite
comunicarea simultana intre utilizatori prin transmiterea informatiei rapid si eficient, avand
imediat confirmare de primire. Multe din programele de mesagerie instant sunt gratis si au
optiuni precum transmisie video si audio. Exemple de astfel de servicii: yahoo messenger,

skype, live messenger, google talk.

6. Web Page/Pagina web - O pagina web este o resursa aflata pe Internet si
avand legaturi/link-uri pentru navigarea simpla (cu un singur clic de mouse) de la o pagina

sau sectiune de pagina la alta. Exemplu: www.novateca.md.

7. Browser/Navigator - Un browser (numit si "browser Internet" sau "browser 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, dar si sa comunice cu ofertantul
de informatii si chiar si ei intre ei. O alta definitie: prin browser se intelege un program de

"navigare" in Internet.

8. Motor de cautare - Un motor de cautare este un program care acceseaza Internetul
in mod automat si frecvent si care stocheaza titlul, cuvinte cheie si partial chiar continutul

paginilor web intr-o baza de date. in momentul in care un utilizator apeleaz& la un motor de
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cautare pentru a gasi o anumita fraza sau cuvant, motorul de cautare se va uita in aceasta
baza de date si in functie de anumite criterii de prioritate va crea si afisa o lista de rezultate.

Exemple: www.google.ro, www.bing.com, www.yahoo.com;

9. Fereastra — Atunci cand deschidefi un program, un figier sau un director, acesta

apare pe ecran intr-o caseta sau un cadru denumit fereastra (window, in limba engleza).

10. Server - in tehnologia informatiei, un server este un program de aplicatie care
furnizeaza servicii altor aplicatii (numite aplicatii client), aflate pe acelasi calculator sau pe
calculatoare diferite. De obicei, aplicatia server asteapta conexiuni din partea aplicatiilor
client. Se mai numeste server si calculatorul pe care ruleaza una sau mai multe asemenea
aplicatii.

11. Operating System/Sistem de operare - Un sistem de operare, prescurtat OS/SO,
reprezinta un produs soft care este parte componenta a unui sistem computational care se
ocupa de gestionarea si coordonarea activitatilor unui computer. Sistemul de operare joaca
rolul de gazda pentru aplicatiile care ruleaza pe o statie de lucru. Exemple: Windows XP,

Windows Vista.

12.  Driver - Un driver de dispozitiv, deseori numit pe scurt driver, este un program sau

un fisier ce permite ca un dispozitiv sa poata fi cunoscut s utilizat de catre calculator.

13. Soft/software - Sistem de programe pentru computere si procedurile de aplicare a

lor furnizate o data cu computerul sau alcatuite de utilizator.

14. Adresa IP - Acest numar este utilizat in exclusivitate de catre toate echipamentele
ce tin de tehnologia informatiei (imprimante, routere, modemuri, calculatoare etc.) ce le

permite sa se identifice si s& comunice intre ele intr-o retea de calculatoare.

15. Dispouzitiv periferic - se intelege orice dispozitiv conectat la calculator. Exemple:

mouse, monitor, imprimanta, scanner.

16. Link/Legatura/Trimitere - Un hiperlink (se foloseste foarte des forma sa simpla -
link), este o referinta, legatura, element de navigatie intr-un document catre alte parti ale
aceluiasi document, alte documente sau sectiuni din alte documente, spre care un utilizator

este trimis atunci cand acceseaza elementul de navigatie.

17. Shortcut/Scurtatura - Un shortcut, reprezentat de obicei ca un icon, este un mic

fisier care face trimitere la un program, dosar sau fisier.

117



6,,

() "M%MEX n novateca

s’ WWWIREXMD

18. Mouse/Maus/Mouse - Un maus (scris si mouse) este un dispozitiv de indicat pentru
computere, care se {ine in mana si care consta dintr-un obiect mic echipat cu unul sau mai

multe butoane si modelat astfel incat sa stea in mod natural in mana.

19. Display/ecran/monitor - este un echipament periferic al calculatorului cu ajutorul
caruia se afiseaza informatiile si se realizeaza comanda sau comunicarea intre utilizator si

calculator.

20. Desktop/Spatiu de lucru - O definitie hazlie spune ca desktop-ul este ceea ce
vedem pentru prima data cand pornim calculatorul si incarca sistemul de operare Windows.
De fapt, daca am avea un birou fizic, desktop-ul ar fi partea de sus a acestuia, pe care

asezam toate lucrurile de care avem nevoie.

21. Firewall/Paravan de protectie - Un paravan de protectie poate tine la distanta
traficul Internet cu intentii rele, de exemplu hackerii, viermii si anumite tipuri de virusi,
fnainte ca acestia s& puna probleme sistemului. in plus, un paravan de protectie poate evita
participarea computerului la un atac impotriva altora, fara cunostinta dvs. Utilizarea unui
paravan de protectie este importanta in special daca sunteti conectat in permanenta la

Internet.

22. Ppt/ Power Point Presentation - PowerPoint este un software foarte popular care

va permite sa creati prezentari digitale. PPT este extensia unei astfel de prezentari.
23. Formatare — Ajustarea si alinierea textului.

24.  Bold/Aldin — inseamna Ingrosarea textului selectat dintr-un document Word.
25. ltalic — inseamna inclinarea textului selectat dintr-un document Word.

26. Underline — Inseamna sublinierea textului selectat dintr-un document Word.
27.  Justify — Inseamna alinierea textului la marginea stanga si dreapta.

28. Font - Unfonteste un set de caractere reprezentat intr-un anumit mod. Fiecare

caracter dintr-un font este creat folosind acelasi stil.

29. Spacing/Spatiere — Se refera la spatierea textului intr-un document, fie dintre

caractere sau dintre randuri.

30. Borders/Borduri — Se refera la un contur ce se poate aplica in jurul unui text, a unui

tabel, etc.
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31. Word Art — O unealta in Microsoft Word prin care se poate afisa un text intr-un mod

grafic artistic.

32. Landscape/Panoramic sau Portrait/Portret — Se refera la orientarea paginii unui

document in momentul, de exemplu, al imprimarii.

33.  Print/Imprimare/listare — Se refera la trecerea unui document din format electronic

pe foaie/foi prin intermediul imprimantei.

34. Download/Descircare — Inseamna salvarea de fisiere/arhive/programe de pe

internet pe calculator.

35. Install/instalare — inseamna despachetarea si configurarea unui program in

sistemul de operare pentru a putea fi rulat de catre acesta.
36. Next/Urmatorul/urmatoarea — Este functia de a continua, urma/merge nainte.

37. Update/Actualizare — Inseamna verificarea pe internet pentru versiuni noi ale unui

soft/program.
38. Version/Versiune — Reprezinta stadiul de dezvoltare a unui program/software.

39. Chat — Inseamna a discuta cu cineva prin intermediul unui serviciu de mesagerie

instant.
40. Call — A suna, a apela.

41. Flash - Adobe Flash sau mai pe scurt Flash este o aplicatie utilizata pentru
dezvoltarea obiectelor-applet de tip Flash disponibile in cadrul unor pagini WEB. Prin
intermediul obiectelor flash, veti putea creste dinamismul unei pagini precum si facilita

interactiunea cu utilizatorul.

42. Skype - Skype este un serviciu de mesagerie instant care iti permite sa contactezi
gratuit, ca de altfel orice alt utilizator Skype. Apelurile sunt gratuite pentru ca suni de la un
calculator la altul, apelul nu trece printr-o linie telefonica deci nu trebuie sa platesti absolut
nimic.

43. Gmail — este serviciu gratuit de e-mail oferit de compania Google.

44. Blog — Denumirea lui vine de la "weblog", care inseamna "jurnal web". In acest
"jurnal web" personal poti scrie orice doresti: ganduri, linkuri, comentarii despre actualitate,

sau orice iti trece prin cap la un moment dat, este la libera ta alegere.
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45.  Stick USB/Memory Stick — Este un dispozitiv de stocare extern de dimensiuni mici,

cu risc scazut de deteriorare si spatiu mare de stocare.

46. Tasta ESC/ ESCAPE — O folosim atunci cand dorim sa anulam comanda ce se
executa in acel moment.

47. Tasta ENTER — O folosim atunci cand dorim sa accesam un director, s& deschidem

un fisier, s confirmam o comanda sau sa pornim o aplicatie.

48. Tasta CapsLock — O folosim atunci cand dorim sa scriem cu litere mari. Dupa

apasarea tastei, toate caracterele vor fi scrise cu majuscula.

49. Tasta Shift — O folosim atunci cand dorim sa scriem o singura litera cu majuscula

sau dorim sa activam simbolurile situate in partea de sus a unei taste.
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