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PRELIMINARII

Aceasta publicatie reprezintd un ghid teoretic si practic pentru cursul de Tehnologii
Informationale si de Comunicare, special conceput pentru studentii strdini care urmeaza cursul de
formare in Limba Romana. Aceasta resursa oferd o fundamentare in domeniul tehnologiei informatiei
ti a comunicarii, adaptatd nevoilor specifice ale participantilor non-nativi in procesul de invatare a
limbii romane. Prin intermediul acestei lucrari, studentii vor putea sa inteleaga si sa aplice concepte
teoretice si practice in domeniul TIC, in timp ce dezvolta abilitétile lor lingvistice in limba romana.

Obiectivele generale ale disciplinei sunt:

la nivel de cunoagtere: sa identifice si sd defineasca principalele notiuni pe care le studiaza
TIC, sa cunoasca domeniile, situatiile si modalitatile de utilizare a calculatoarelor, sa inteleaga locul,
rolul si importanta noilor tehnologii informationale si de comunicare in societatea contemporana;
ajutorul calculatorului, sa determine instrumentele (programele) de prelucrare a diferitelor tipuri de
informatie, sa utilizeze resursele programate in vederea elabordrii fisierelor electronice (textuale,
tabelare, grafice, mixte) si a prezentatiilor, sd utilizeze reteaua Internet in vederea cautdrii de
informatii $i comunicarii;

la nivel de integrare: si elaboreze diferite lucrari (articole, teze, rapoarte, baze de date,
prezentatii etc.) cu ajutorul calculatorului, sa utilizeze resursele informationale §i de comunicare din
Internet in calitate de suport suplimentar in procesul de nsusire a materialului cursurilor, prevazute
de planul de invatamant, sa stabileasca relatii i s comunice cu colegi, profesori, etc. din tara si de
peste hotare.

Administrarea cursului. Cursul are ca baza lucrari de laborator. Astfel, fiecare subcapitol
incepe cu o succintd initiere a studentilor la subiectul lectie, exemplificata prin multe imagini si
insotite de multe exercitii practice. Toate exemplificarile sunt extinse pe ecranul unui televizor digital
(cu diagonala de 150 cm) si demonstrate in mod practic, iar exercitiile sunt executate de catre studenti
la calculatoare (12th Gen Intel(R) Core(TM) i5-12500 3.00 GHz; RAM instalat 8,00 GB; Sistem de
operare pe 64 de biti, procesor de tip x64; Windows 10 Pro, Versiune 22H?2). Pe parcursul lectiei,
studentii indeplinesc lucrarea de laborator din cadrul subcapitolului, la final incarcd rezultatele
obtinute pe platforma moodle.usm.md, la activitatea cursului indicata de profesor. In cadrul cursului
studentii indeplinesc, in mod obligatoriu, doud evaludri finale (Anexa 2 & Anexa 3) si executd
independent lucrul individual (Anexa 1). La final de curs, studentii sustin un examen (Anexa 4). Toate
rezultatele studentilor sunt inregistrate in registrul online, al platformei universitare.

Modul de structurare al disciplinei pe unititi de invatare. Lucrarea contine 5 capitole,
fiecare fiind structurat pe subcapitole.

In ,,Preliminarii” sunt furnizate informatii referitoare la disciplini: o scurtd prezentare a ei,
locul disciplinei in cadrul programului de studiu, obiectivele generale, competentele dezvoltate la
studenti, administrarea si modul de structurare al disciplinei pe unitati de invatare, reguli de utilizare
a suportului de curs [1], [4], [5], [9], [10].

In primul capitol, intitulat "Procesorul de text MS Word", studentii sunt initiati si dezvolta
competente in urmatoarele 8 subcapitole: Operatii cu documente, culegerea, redactarea si formatarea
fragmentelor de text, editari de tabele, functii de corectare gramaticala si translare, functii pentru
ecuatii matematice, importul de texte, imagini grafice si obiecte de orice naturd create cu alte
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procesoare, formatari avansate ale documentelor, cu accent pe aspectul unei lucrari stiintifice,
posibilitati de extragere ale documentelor [6], [7], [16], [17].

In al doilea capitol, intitulat "Editorul de prezentiri MS PowerPoint", studentii sunt initiati si
formeaza competente in cadrul celor 5 subcapitole: editarea prezentarilor, operatii cu diapositive,
inserarea, redactarea si formatarea obiectelor, aplicarea si redactarea animatiilor obiectelor din slide-
uri, moduri de tranzitare ale slide-urilor si extrageri ale prezentarilor [19], [20].

In cadrul celui de-al treilea capitol, intitulat "Procesarea datelor tabelare in MS Excel",
studentii sunt indrumati sa dezvolte competente relevante in urmatoarele 5 subcapitole: operarea cu
un registru si elementele acestuia, recunoasterea si stabilirea proprietatilor unei cellule, identificarea
tipurilor de date si instrumentele de prelucrare ale lor, efectuarea statisticilor si reprezentarea lor sub
forma de table, identificarea tipului de diagrama corespunzator tipului datelor, inserarea, redactarea si
formatarea lor, precum si extragerea registrelor [6], [7], [16], [17].

In cadrul capitolului 4, intitulat "Tehnici de ciutare si schimb de date", studentii sunt indrumati
sa dezvolte competente relevante in urmatoarele 3 subcapitole: formularea interogarilor pentru gasirea
informatiilor necesare, identificarea si utilizarea diferitelor tehnici pentru cautare, stocare, redactare
si schimb de date, utilizarea serviciilor online si extragerea datelor stocate in mediul virtual [13], [15],
[18].

Pentru a putea utiliza cursul dat este nevoie de a cunoaste limba romana, chiar si la un nivel
de initiere.
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1 PROCESORUL DE TEXT MS WORD

Aplicatia MS Word va permite sa creati, sa editati, sd vizualizati si sa partajati fisierele cu alte
persoane rapid si usor. In plus, vd permite si vedeti si si editati documentele Office atasate la e-
mailuri. Indiferent daca sunteti blogger, scriitor, jurnalist, redactor, student sau un manager de proiect,
Word este pe cat de util doriti sa fie. Word detine un cititor de fisiere PDF, simplificandu-le citirea.

Creati documente text, scenarii, bloguri, recenzii sau CV-uri de impact. Particularizati
documentul, scrisoarea, CV-ul sau notele in stilul propriu, cu instrumente robuste ce permit o calitate
maxima a scrierii, cu cele mai bune optiuni de formatare. Creati cu incredere tema, scrisoarea, blogul,
scenariul, notele, recenzia sau CV-ul cu sabloane moderne, frumos proiectate. Folositi optiuni bogate
de formatare si aspect pentru a va nota si exprima ideile. Formatul si aspectul documentelor raméan la
fel si aratd deosebit, indiferent de dispozitiv.

1.0  INITIERE IN LUCRUL CU APLICATIA MS WORD

Interfata aplicatiet Word are elementele ce vor fi enumerate In continuare, cu o succinta
descriere a destinatiei acestora:

Galira Sprincean 6 = X ":‘®
o , ====i ﬁ()

Cipboard & Font Pangrgh Styles Edting A

-0

= o
L3 Digplay Settings = = W% f-@

Figura 1.1 Aspectul grafic al ferestrei aplicatiei MS Word

©  Bara de titlu, unde sunt afisate titlurile aplicatiei si documentului deschis. Tot pe aceasta
bara sunt amplasate butoanele de operare cu fereastra (de minimizare, maximizare, restabilire si
inchidere);

®  Bara meniurilor, afisate sub forma de etichete 1;

©®  Bara obtiunilor meniului activ ?, repartizate pe zone, fiecare zond continind comenzi
rapide si/sau comenzi avansate si purtand o etichets;

1 Semn sau ansamblu de semne pentru a identifica o anumitd instructiune in program.
2 Meniu activat cu un clic pe etichetat acestuia.
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> Zona de lucru, unde este afisata fereastra documentului activ 3;
® Bara de stare, gasiti informatii utile, legate de momentul actual al prelucrarii
documentului.

Operatii cu fisierele, in cadrul ferestrei programului MS Word:

© Crearea unui document: File (meniu) — New (obfiune) — alegem sablonul viitorului
document;

®  Salvarea documentului: File (meniu) — Save ... (obtiune).. — indicam mapa in care va fi
salvat, numele si tipul;

©  Crearea unei copii: File (meniu) — Save as ... (obtiune)... — indicam mapa in care va fi
salvat, numele si tipul, care pot coincide sa sa difere de cele a documentului original;

>  Inchiderea unui document: File (meniu) — Close (obfiune);

® Deschiderea documentului: File (meniu) — Open ... (obtiune)... — Rasfoim... (pana
deschidem mapa unde a fost salvat) — Dublu clic pe titlul documentului.

1.1 CULEGEREA TEXTULUI

Cuvinte cheie: caracter, simbol, paragraf, referinta, notita de subsol, antet & subsol,
tabulator.

In cadrul credrii unui document, sunt parcurse urmitoarele 4 etape: culegerea textului,
redactarea textului, formatarea documentului si extragerea lui.
In cadrul etapei de culegere a textului vor fi respectate urmitoarele reguli:
@®  Textul se culege de pe prima pozitie a randului;
@  Se lasd un singur spatiu: intre cuvinte, inaintea parantezelor de deschidere si dupd
parantezele de inchidere;
®  Nu se lasd spatiu: inaintea semnelor de punctuatie, dupd parantezele de deschidere si
inaintea parantezelor de inchidere;
@  Pentru a trece fortat la un rand nou: (cu crearea unui paragraf * nou) sau &
(ramdndnd in acelas paragraf);
®  Trecerea fortati la o pagini noui se realizeazi prin tastarea combinatiei & ;
® Pentru a insera simboluri speciale: Insert (meniu) — Symbols (zona) — Symbol (obtiune)
— More Symbols ...;
@ Pentru a insera o constructie: Symbols (zona) — Equation (obtiune) — Insert New
Equation;
Crearea Antetului & Subsolului: Insert (meniu) — Header & Footer (zond) — culegem
datele, folosind meniul contectual Header & Footer;

3 Dintre mai multe documente deschise concomitent, activ poate fi doar unul.

4 Fragment de text cuprins intre douad tastdri ale tastei Enter.
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®@  Inserarea referintelor la notite de subsol: pozitionam cursorul unde va fi inserata referinta
— References (meniu) — Footnotes (zond) — custom options ... — alegem parametrii pentru
referinta — culegem notita de subsol

wrai

—-

Figura 1.2 llustrarea graficd a pasilor de inserare a unei notite de subsol.

In cadrul culegerii textului este binevenit de a folosi tabulatori, ca elemente de control ale

L

textului. Tipuri de tabulatori: (tabulator de stinga — textul cules este pozitionat la dreapta

tabulatorului), * (tabulator de centru — textul cules este pozitionat de ambele parti ale tabulatorului,

uniform), = (tabulator de dreapta — textul cules este pozititionat la stinga tabulatorului);

©  Alegerea tipului tabulatorului: in regiunea riglei orizontale, la stanga, clic pe zona
indicatorilor tabulatorilor, pana alegem tipul dorit;

3-|-2-|-1-|-'>—C-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-&-|

Figura 1.3 llustrarea graficd a posibilitatii de solicitare a tipului unui tabulator.

®  Crearea unui tabulator: Facem clic pe rigla orizontald, in regiunea alba, in pozitia dorita;

J'I'Z'I'l'l")?'I'l'('a_'l'j'l'4'I'5'I"E"I'.T'I'E'I'S'I'IC"I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'16'I'/\'I'18'I

Figura 1.4 llustrarea graficd a credrii unui tabulator.

© Modificarea tipului pentru un tabulator creat: pe rigla orizontala, facem dublu clic pe un
tabulator existent — selectam tabulatorul dorit — alegem alt tip — ;

>  Eliminarea unui tabulator: punem cursorul pe tabulator — activim ° butonul sting al
mouse-lui, ’tragem putin in jos”;

©  Mutarea unui tabulator: punem cursorul pe tabulator — activam butonul stang al mouse-
lui —» “tragem” tabulatorul in pozitia dorita;

®  Saltul la un tabulator: tastam tasta

5 Activarea presupune a apdsa tasta si a o tine fixata.
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Figura 1.5 llustrarea graficd a pasilor de modificare a tipului unui tabulator existent.

Lucrarea de laborator numarul 1.1
Timp de executie: 130 min.
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator.

Lucrarea elaboratd va fi incarcatd pe platforma moodle.usm.md.

(1] Creati un document. Salvati-1 intr-o mapa personalizata, sub denumirea Sarcinal_Word.docx.
Creati o copie a acestui document in mapa personalizati, sub denumirea Inutil_1.docx. Inchideti documentul
Inutil_.docx1. Deschideti documentul Sarcinal Word.docx. Creati o copie a acestui document in mapa
personalizata, sub denumirea Inutil_2.docx. Inchideti documentul Inutil _2.docX. Deschideti documentul
Sarcinal_Word.docx.

(2} Copiati din Internet o noutate a zilei (Sursa: www.zdg.md), ca text normal (font — Times New
Roman (TNR), culoare — neagra, dimensiune — 12), ca volum si contina in jur de 480 cuvinte. Inlocuiti textul
cu traducerea acestuia (limba engleza / limba franceza). Fragmentului de text inserat i dati structura de un
paragraf. Dupi, divizati paragraful dat in patru paragrafe aproximativ egale, fiecare in jur de 120 cuvinte. in
fiecare paragraf faceti cate doud treceri fortate la un rand nou, ramanand in acelasi paragraf (folosind

combinatia de taste + ).

©®  Din paragraful doi selectati 5 cuvinte succesive si aplicati textului: ”stil — ingrosat & cursiv,
culoare — rosie”. Mutati cuvintele formatate la centrul paragrafului. Faceti o copie a cuvintelor formatate in
paragraful patru.

(4] Pozitionati cursorul la sfarsitul paragrafului patru si treceti fortat pe a doua pagina. Pe
pagina a doua, faceti 4 copii ale textului rosu de pe prima pagina. Fiecare copie sa reprezinte, ca
structura, un paragraf.
» Pe pagina doi, inserati 4 referinte la notite de subsol:
» Prima referinta: inserata dupa primul paragraf, iar ca notita de subsol — pasii de inserare a
unui simbol special;
» A doua referinta: inserata dupa al doilea paragraf, iar ca notita de subsol — pasii de inserare a
unei referinte;
» A treia referintd: inseratd dupa al treilea paragraf, iar ca notita de subsol — pagsii de creare a
Antetului & Subsolulu.;
» A patra referinta. inserata dupa al patrulea paragraf, iar ca notita de subsol — pagsii de creare
a unui tabulator

©  Creati Antetul & Subsolul documentului.
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»  Antetul: Nume & Prenume (la stanga), ”Culegerea textului. Prima etapa la crearea unui
document.” (la dreapta);

> Subsolul: Data curenti® (la stanga), pagina’ (la centru), Facultatea & Grupa (la dreapta).
O Pe pagina trei, folosind Insert — Symbol —Equation, creati urmatoarele structuri:

> o1 4 2(x2+8x-11)

logy(x3+2)
-2 1/3 6 -5 3 1\’
> 2(2 4 1)—7(4 5 11)
5 1/2 7 6 1 -1
> D.@Bi+4) - f_22(3\/7 — x + x%)dx

@ Pe pagina patru. Folosind tabulatorii creati o lista a 6 tari europene, care si contina
urmatoarele titluri de cAmpuri: NR., DENUMIREA (pozitionat de tabulatorul de stanga, 1,5 cm),
CAPITALA (pozitionat de tabulatorul de stanga, 5,5 cm), SUPRAFATA (pozitionat de tabulatorul
de centru, 8,5 cm), PRESEDINTE (pozitionat de tabulatorul de stinga, 10 c¢m), TIPUL DE
GUVERNARE (porzitionat de tabulatorul de dreapta, 16,5 cm).

®  Pe pagina cinci. Criptati (folosind fonturile Webdings, Symbol, Windings, Windings2,
Windings3) urmatoarele texte:

Bundstare, Soare, Pamdnt, Republicd, Razboi, Pace, Libertati.
Exemplu: Dupa criptarea cuvantului Bunistare veti obtine urmatoarele coduri:
i@ ?m v Xii BuvOoctape LOERSAN < TOO¥DOBDA- P oAVLS AD

Mult succes la realizarea lucrdrii date!

1.2 REDACTAREA TEXTULUL INSERARE A CONTINUTULUI UNUI FISIER
Cuvinte cheie: selectare, inserare, mutare, copiere, inlocuire, verificarea gramaticii.

Asezarea textului in pagind presupune respectarea unor norme de redactare a textului,
obligatorii pentru oricare tip de lucrare. Redactarea inseamna verificarea lingvistica a unui text, pentru
a asigura respectarea regulilor gramaticale, de punctuatie si de ortografie ale limbii sursa.

In cadrul redactrii textului sunt folosite urmatoarele operatii:

©  Selectarea fragmentelor de text:
& Selectarea unui cuvant: dublu clic pe cuvant;
&  Selectarea unui rand: pozitiondm indicatorul mousului pe marginea din stdnga, in fata
randului, clic cu indicatorul ~';
& Selectarea unui paragraf: triplul clic in paragraf;
& Selectarea unui fragment: pozitionam cursorul la inceputul fragmentului (printr-un clic) —
“activdm” tasta — clic la sfarsitul fragmentului;

6 Data va fi inseratd cu ajutorul meniului contextual Header & Footer.
7 Pagina va fi inseratd cu ajutorul meniului contextual Header & Footer.

Page 10 of 70



& Selectarea unui fragment: pozitionam cursorul la inceputul fragmentului (printr-un clic) —
“activam” tasta — "activim” una dintre tastele directionale (<, [2], [#t], [B));
& Selectarea continutului documentului: prin tastarea combinatiei de taste + A ('sau prin
triplul clic pe marginea din stanga);
®  Copierea fragmentelor de text:
& Selectam fragmentul — pozitionam indicatorul mousului pe selectie —activam” tasta
— “tragem” in pozitia 1n care dorim sa copiem, dupa care eliberdm butonul mousului;
& Selectam fragmentul de text — + C (Copy)— pozitiondm cursorul in locul in care va fia
copiat — [Ctrl + V (Paste);
©  Mutarea fragmentelor de text:
&  Selectam fragmentul — pozitionam indicatorul mousului pe selectie — “tragem” in pozitia
in care dorim sd mutdm dupa care eliberam butonul mousului;
& Selectam fragmentul de text — + X (Cut)— pozitionam cursorul in locul in care va fia
mutat — +V (Paste);
O® Inlocuirea fragmentelor de text:
& Selectam fragmentul — Incepem a culege noul fragment de text;
& Selectam fragmentul - Home (meniu) — Editing (zona) — Replace (obtiune) — rubrica
Finde What: o completdim cu textul ce trebuie inlocuit — rubrica Replace with: o comletam cu
fragmentul nou — obtional, putem solicita si proprietatile fragmentului, folosind butonul de comanda

[More »)

Fnd and Replace 7 =

fing Aeglace o fo

=7 g
e
B
g

faiting More »» ' Cancel

Figura 1.6 llustrarea graficd a pasilor de inlocuire a unui fragment de text.

©  Verificarea gramaticala a fragmentelor de text:
Selectam fragmentul de text — Review (meniu) — Language (zona) — Language (obtiune)
— [Set Proofing Language| — alegem limba de verificare (romana)—> [Set of Defaulte| — [Yes — [OK

o

u
£ wy

<1 DgIedt angrange Stamatinty

S b Dotask | oK Canvel

Figura 1.7 llustrarea graficd a pasilor de verificare a gramaticii, pentru fragmentul de text selectat.

® Inserarea continutului unui fisier in document:
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Pozitionam cursorul in document — Insert (meniu) — Text (zona) — Object (obtiune) — Text

from File ... (obtiune) — deschidem mapa personalizata — selectam fisierul — \Inserd sau \Insert as\

Figura 1.8 llustrarea graficd a pasilor de inserare a unui text din alt document.

Lucrarea de laborator numarul 1.2
Timp de executie: 130 min
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator
Lucrarea elaborata va fi incarcata pe platforma moodle.usm.md

©®  Creati un fisier MS Word. Salvati fisierul In mapa personald TEXTE, sub denumirea
Sarcina2_Word.docx.
Creati al doilea fisier MS Word. Salvati fisierul in mapa personalda TEXTE, sub denumirea Sarcina2_1.docx.
Creati al treilea fisier MS Word. Salvati fisierul in mapa personala TEXTE, sub denumirea Sarcina2_2.docx.
Creati al patrulea fisier MS Word. Salvati fisierul in mapa personalda TEXTE, sub denumirea Sarcina2_3.docx.
Creati al cincelea fisier MS Word. Salvati fisierul in mapa personala TEXTE, sub denumirea Sarcina2_4.docx.

®  Creati continutul documentului Sarcina2_Word.docx:

»  Creati antetul documentului: “"Nume Prenume” (la stanga), Redactarea textului. Inserarea fisierelor. (la
dreapta). Creati subsolul: Data (la stinga), Pagina (la centru), Facultatea & Grupa (la dreapta).
» Pe primul rand culegeti textul: LISTA DOCUMENTELOR CREATE SI REDACTATE CU
PROGRAMUL MS WORD (aliniat la centru);
> Inrandul doi: de cules textul DOCUMENT _1: — dupa, de creat un tabulator in pozitia 5;

In randul trei: de cules textul DOCUMENT _2: — dupd, de creat un tabulator in pozitia 6;

in randul patru: de cules textul DOCUMENT _3: — dupd, de creat un tabulator in pozitia 7;

In randul cinci: de cules textul DOCUMENT 4: — dupa, de creat un tabulator in pozitia 8.
©®  Creati continutul fisierului Sarcina2_1.docx:
» Creati antetul documentului: "Nume Prenume” (la stanga), Sarcina2 1 (la dreapta). Creati subsolul:
Data (la stinga), Pagina (la centru), Facultatea & Grupa (la dreapta).
»  Din Internet, copiati o noutate a zilei (sursa: www.zdg.md), ca text Normal (Font — Times New Roman
(TNR), Culoare — neagra, Dimensiune — 12). Ca volum, sa contind in jur a 480 cuvinte. Fragmentului de text
inserat ii dati structura de un paragraf. Dupa, divizati paragraful dat in patru paragrafe aproximativ egale,
fiecare continand in jur de 120 cuvinte. In primul paragraf, la mijlocul randului doi, inserati cuvantul
democratie. Mutati cuvantul democratie le centrul paragrafului. Faceti cate o copie a cuvantului democratie in

Y V V
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celelalte 3 paragrafe. Cuvintele copiate le mutati la centrul paragrafului. Inlocuiti cuvantul democratie cu textul
Republica Moldova, in toate cele patru paragrafe.
»  Salvati modificarile (Ctrl+S). Inserati documentul Sarcina2 1.docx in documentul Sarcina2 Word.docx,
ca link in randul doi, dupa textul Document 1, in pozitia tabulatorului 5.

®  Creati continutul documentului Sarcina2_2.docx:
» Creati antetul documentului: "Nume Prenume” (la stanga), Sarcina2 1 (la dreapta). Creati subsolul:
Data (la stanga), Pagina (la centru), Facultatea & Grupa (la dreapta).
» Din Internet, copiati o noutate a zilei (sursa: www.zdg.md), ca text Normal (Font — Times New Roman
(TNR), Culoare — neagra, Dimensiune — 12). Ca volum, sa contina in jur a 360 cuvinte. Fragmentului de text
inserat 1i dati structura de un paragraf. Dupa, divizati paragraful dat in trei paragrafe aproximativ egale, fiecare
continand in jur de 120 cuvinte. in primul paragraf, la mijlocul randului doi, inserati cuvantul Ukraina. Mutati
cuvantul Ukraina le centrul paragrafului. Faceti cite o copie a cuvantului Ukraina in celelalte 2 paragrafe.
Cuvintele copiate le mutati la centrul paragrafului. Inlocuiti cuvantul Ukraina cu textul Uniunea Europeana, in
toate cele trei paragrafe.
> Salvati modificarile (Ctrl+S). Inserati documentul Sarcina2 2.docx in documentul Sarcina2 Word.docx,
ca link 1n randul trei, dupa textul Document 2, in pozitia tabulatorului 6.

©  Creati continutul documentului Sarcina2 3.docx:
» Creati antetul documentului: “Nume Prenume” (la stanga), Sarcina? 3 (la dreapta). Creati subsolul:
Data (la stinga), Pagina (la centru), Facultatea & Grupa (la dreapta).
»  Din Internet, copiati o noutate a zilei (sursa: www.zdg.md), ca text Normal (Font — Times New Roman
(TNR), Culoare — neagra, Dimensiune — 12). Ca volum, sa contina in jur a 240 cuvinte. Fragmentului de text
inserat ii dati structura de un paragraf. Dupa, divizati paragraful dat in doua paragrafe aproximativ egale,
fiecare continand in jur de 120 cuvinte. In primul paragraf, la mijlocul randului doi, inserati cuvantul Rusia.
Mutati cuvantul Rusia le centrul paragrafului. Faceti cate o copie a cuvantului Rusia in celélalt paragraf.
Cuvintele copiate le mutati la centrul paragrafului. Inlocuiti cuvantul Rusia cu textul Stat Terorist, in toate cele
doua paragrafe.
»  Salvati modificarile (Ctrl+S). Inserati documentul Sarcina2 3.docx in documentul Sarcina2 Word.docx,
ca link in randul patru, dupa textul Document 3, in pozitia tabulatorului 7.

@  Creati continutul documentului Sarcina2 4.docx:
» Creati antetul documentului: "Nume Prenume” (la stinga), Sarcina2 4 (la dreapta). Creati subsolul:
Data (la stinga), Pagina (la centru), Facultatea & Grupa (la dreapta).
»  Din Internet, copiati o noutate a zilei (sursa: www.zdg.md), ca text Normal (Font — Times New Roman
(TNR), Culoare — neagra, Dimensiune — 12). Ca volum, sa contina in jur a 480 cuvinte. Fragmentului de text
inserat ii dati structura de un paragraf. Dupa, divizati paragraful dat in patru paragrafe aproximativ egale,
fiecare continand in jur de 120 cuvinte. in primul paragraf, la mijlocul rindului doi, inserati cuvantul Civilizatie.
Mutati cuvantul Civilizatie le centrul paragrafului. Faceti cate o copie a cuvantului Civilizatie 1n celelalte
paragrafe. Cuvintele copiate le mutati la centrul paragrafului. Inlocuiti cuvantul Civilizatie cu textul NON
Rusia, in toate cele patru paragrafe.
»  Salvati modificarile (Ctrl+S). Inserati documentul Sarcina2 4.docx in documentul Sarcina2 Word.docx,
ca link in randul cinci, dupa textul Document 4, in pozitia tabulatorului 8.

Mult succes la realizarea lucrdrii dat!
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1.3 FORMATARI ALE DOCUMENTULUI

Cuvinte cheie: parametri ai: caracterului, paragrafului, paginei, formatari la nivel de:
caracter, paragraf sau pagind, formatari prestabilite, copieri ale formatarilor.

A formata un document inseamna a atribui anumite caracteristici (font, marime, stil, culoarea,
intervale, etc.) entitatilor din care este alcatuit documentul, pentru a-1 face mai estetic si mai usor de
citit.

Exercitiu_1: Creati un fisier Word. Salvati-1 intr-o mapa personald TEXTE, sub
denumirea Exercitiu3 Word.docx. Creati o copie a acestui document 1in
aceiasi map3d, sub denumirea Inutil3 1.docx. Inchideti documentul
Inutil3 1.docxl. Deschideti documentul Exercitiu3 Word.docx. Creati o
copie a acestui document in aceiasi mapd, sub denumirea Inutil3 2.docx.
Inchideti documentul Inutil3 2.docx. Deschideti documentul
Exercitiu3 Word.docx.

Exercitiu_2: Copiati din Internet o noutate a zilei (sursd: www.zdg.md), ca
text normal (Font — Times New Roman (TNR), Culoare — neagrd, Dimensiune
— 12). Ca volum sa contina in Jjur de 480 cuvinte. Ca structura — un
paragraf fragmentului de text inserat. Dupd, divizati paragraful dat in
patru paragrafe aproximativ egale, fiecare continédnd in jur de 120 cuvinte.
In fiecare paragraf faceti cate doud treceri fortate la un rand nou,

rdméanand in acelasi paragraf (folositi combinatia de taste [Shift| + [Enter]).

Exercitiu_3: Creati Antetul & Subsolul documentului.
Antetul: ”“Nume & Prenume” (la sténga), Formatarea documentului: a treia
etapd la crearea continutului unui document. (la dreapta);
Subsolul: Data curenta (la sténga), pagina (la centru), Facultatea & Grupa
(la dreapta) .

O formatare furnizeaza indicatii vizuale referitoare la structura sa. In general formatarea unui
document se face prin intermediul casetelor de dialog din meniul Format, cu butoanele de pe bara de
instrumente sau cu combinatii de taste. Puteti formata caractere, paragrafe, pagini si sectiuni.

(1) Formatari la nivel de caracter

Atunci cand Word deschide un nou document considera ca prestabilitd formatarea la nivel de
caracter din stilul Normal (stilul standard pentru text) si va atribui aceastd formatare textului pe care
il vei scrie. Formatind caracterele puteti schimba aspectul literelor, cifrelor, semnelor de punctuatie
st simbolurilor care formeaza corpul textului.

0.a Proprietati ale caracterelor:
& Forma grafica: Moldova, Moldova, Moldova, Meldevea;
& Dimensiune:  soifovs, Moldova, Moldova,  Moldova;
& Stil (ingrosat, cursiv sau subliniat): Moldova Moldova Moldova
& Culoare: Moldova Moldova
&  Efecte: MOLDOVA — Hotdora Molifova  Moldova
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25 Interval intre caractere: Moldova Moldova Moldova
..... -

"
& Bordurd & Fundal: -Moldova., Moldova Moldova
0.b Formatarea la nivel de caracter: selectati textul — Home (meniu) — Font (zond) —
alegem obtiunile dorite pentru parametrii caracterelor, iar pentru a avea acces la mai multe obtiuni
solicitam obtiunea custom (&');

e

Calibri (Body) ~ 11 ~ A" A" Aa~ A
B I g ~ a3 }{_, K: .I'.IE\II.'AV .é} w ﬁ w

Font M=

Figura 1.9 llustrarea graficd a obtiunilor de formatare la nivel de caracter.

Exercitiu_4: In fisierul Exercitiu3 Word.docx, selectati un cuvant din primul
paragraf al fisierului Exercitiu3 Word.docx. Formatati-1 astfel: Tahoma (forma
graficd) — 13 (dimensiunea) — Ingrosat & Cursiv (stil) — albastrd (culoare) —
Extended, 1.6 (interval intre caractere) — bordura (la alegere)— fundal (la
alegere).

O.c Copierea proprietatilor caracterelor: selectam textul formatat — Home (meniu) —
Clipboard (zona) — Format Painter (obtiune) — “tracem” peste fragmentul care dorim sa-I formatam
la fel ca textul a carui formatare am copiat-0.

in

Paste
e &g Format Painter

Clipboard I

Figura 1.10 /lustrarea graficd a obtiunii de copiere a proprietdtilor unor caractere.

Exercitiu_5: In fisierul Exercitiu3 Word.docx, folosind copierea formatdrilor,
formatati cdte un cuvént din paragraful doi, trei si patru conform cuvantului
formatat in primul paragraf.

2] Formatari la nivel de paragraf

Aspectul unui document depinde foarte mult si de formatul pe care il aplicati diferitor
paragrafe. ,,Paragraf" are un inteles special. In Word, un paragraf este orice cantitate de text sau grafic
sau alte elemente (cum ar fi ecuatii sau diagrame) urmat de un marcaj de sfarsit de paragraf (7). Un
marcaj de sfarsit de paragraf se insereaza ori de cate ori apasai tasta ENTER. Initial, la culegerea
textului, el este aranjat in pagind ca paragrafe, utilizind stilurile incorporate in sabloanele de
documente oferite de Word. In continuare poti aplica formatiri particularizate de paragraf.

0.a Proprietati ale unui paragraf:
& Alinierea pe orizontala (la stanga, la dreapta, la centru, din ambele parti:
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Figura 1.11 llustrarea graficG a modurilor de aliniere pe orizontald a paragrafului.

& Identari (din stanga, din dreapta, ale primului rand):

g e bt gty brate el b v (o e 0 yhens ATV P gt v e Akt dapmle bmte e 4 s Sl 7 o0 § qhacns Alsomnbe

Aupuand s s dapuond Marrs s 3 b Wooussnd pu w1 wglhings Adacinen
Dessgal’ @s w bavkes sl s Work wn prrgnnd ade wis smnms & tow o pots ol Pongal” we o st il [ Wend, s pasagrel ste e scmtion &

ks TR RPARS o e Al R o il ronibn WSS R b0 S saometd Pl Paagal” ww v bl cpesnd b Wond w prngrd oot svise sast de bl s gl

(1 L w4 gt e parngrnl ot smainsnch i 0kl o g Tt EVTIR. Pk g e gl (4 L e e byt e g o b o 0 v ohe slmmenty (oo o0 6 aussnbd o dengromt| st e 1o smmreg du syl de preageed (%) Vs
0 oemnnd s o o i e pagh poageits iloind whutls Busrpesne s e FNTTR. P e el b S o gl . g rarmgraible stihstnd e Ien) e by e gl sa e o) e obn s aphasd v ENTTR, P b ssmaonnd 4
bt e dmmts chonse do Wl e conmnrs pop bt ansn prie shass st mpren b gt e bty bt e Wk fn s— . o L L e e
- Vil ptanbus o e yrrad e Wend a s oo apbes brvnrtlny etk svts o jagesl

Figura 1.12 llustrarea graficG a modurilor de identare a unui paragraf.

-|~"_" | 1 ! 2 I’Q'.m" -!PEle-l'l'z"'3
Avean. A R e A SR NI
v tis wan First Line Indent

Right Indent ”Paragraf' are un 1

Left Indentafu | alte

ym v

Figura 1.13 llustrarea graficd a modalitdtilor de identare a paragrafului.
& Interval (pdana la paragraf, dupa paragraf, ):

Aspectul unui-document-depinde-foarte-mult-si-de- formatul-pe-care-il-aplicati-diferitelor-paragrafe.-
,Paragraf"-are-un-inteles-special.-Tn-Word, un-paragraf-este-orice-cantitate-de-text-sau-grafic-sau-alte-
elemente-(cum-ar-fi-ecuatii-sau-diagrame)

urmat-deun‘marcaj-de-sfarsif-de-paragraf<(T ).-Un aj'de-sfarsit-de-paragraf-se-insereaza-ori-de-cate-

ori-apésai-tasta ENTER. Pana-in- momenml-de-fa_fa?aiﬂ

aranjat-in- pagind- paragrafele- utilizand- stilurile-incorporate-in- sabloanele- de- documente- oferite- de-
Word. In-continuare-poti-aplica-formatiri-particularizate-de paragraf.q

Figura 1.14 llustrarea graficG a modurilor de aplicare a spatiilor pentru un paragraf.

&  Bordura & Fundal:

Aspectul-unui-document-depinde-foarte-mult-§i-de- formatul-pe-care-il-aplicati-diferitelor paragrafe.-
JParagraf"-are-un-inteles'special. -In‘Word, un-paragraf-este orice cantitate-de-text-sau-‘grafic-sau-alte:
elememe (cum ar ﬁwecuam Sau" dlagrame)‘

& uxmatde‘uumamaj de sﬁirsuﬂeparagmf{" ) Uumarcajdesfﬁrsnﬂepamgrafse msereazaonde cate
_ ori‘apdsaitasta ENTER. Pina- mmomehluldc fatiaiq :

aranjat-in- pagind- paragrafele-utilizand- stilurile* incorporate-in- sabloanele de-documente- oferite-de-
Word. In-continuare-poti-aplica-formatdri-particularizate de paragraf.y

Figura 1.15 /lustrarea graficd a modului de aplicare a bordurii si fundalului unui paragraf.

e®.b Formatarea la nivel de paragraf: selectati textul - Home (meniu) — Paragraph (zona)

— alegem obtiunile doritd pentru parametrii paragrafelor, iar pentru a avea acces la mai multe obtiuni
solicitam obtiune custom (&'

" -
.

E=

T

== = s ’“l.

Paragraph [P

Figura 1.16 [lustrarea graficd a modalitdtilor de formatare la nivel de paragraf.
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Exercitiu_6: In fisierul Exercitiu3 Word.docx, aliniati primul paragraf la
dreapta, al doilea paragraf la centru, al treilea paragraf din ambele parti si al
patrulea - la centru.

Exercitiu_7: Aplicati ca intervale: pand la paragraful doi - 12 pt, dupd paragraful
trei - 14 pt, intre randurile paragrafului patru - spatiu “multiple 1,3”.

Exercitiu_8: Aplicati paragrafului unu bordurd si fundal.

@.c Copierea proprietatilor paragrafelor: clic in paragraful formatat — Home (meniu) —
Clipboard (zona) — Format Painter (obtiune) — clic in paragraful care dorim sa-1 formatam la fel ca
paragraful a carui formatare am copiat-0.

Exercitiu_9: In fisierul Exercitiu3 Word.docx, folosind copierea formatdrilor,
formatati paragraful patru, copiind proprietdtile paragrafului unu.

© Formatiri la nivel de pagina

Cu ajutorul aranjarii in pagind a paragrafelor puteti modifica aspectul catorva paragrafe din
document fard a schimba intregul document. Aspectul general al unui document depinde, In mare
masura, de modul 1n care aranjati textul si grafica in fiecare pagina. Utilizand facilitatile de configurare
a paginii din Word puteti realiza aranjarea in pagina dupa dorintd, pentru a se potrivi unui anumit
document.

Componentele unei asezari in pagina includ dimensiunea hartiei, orientarea paginii, margini,
antete si subsoluri de pagina, numerotarea liniilor, coloane stil ziar, note de subsol si note de final.
Puteti alege, de asemenea, dimensiunile si orientarea paginii, numarul de pagini si puteti impatri
documentul in seciuni.

0.2 Proprietati ale paginei:

Dimensiune (Ex. A4, A5, etc.);

Margini (stdnga, dreaptd, superioard, inferioard);

Orientare (orizontald sau verticald);

Intervale (de la marginea fizicd pana la antet si pana la subsol);
Bordura si fundal.

KRR K&K

Marginea gntetului Right (marginea dreapta)

Top (marginea superioard)

]

Header (antet) 4

arhitectura
paginil
Pagina utila f

Left (marginea stangd) >

f”‘lf Footer (subsol) _f
Bottom(marginea inferioard Pad

Marginea subsolului

Figura 1.17 llustrarea graficd a arhitecturei paginei din Word
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0.b Formatarea la nivel de pagina:

Dublu clic pe zona gri de pe rigla orizontald — in caseta Page Setup alegem parametrii paginei,

Fage Sy Pt S Tapm ot

Moges b et P -y e

TR—— TS

. o W
- \
R 3 3o e oot o y dhwa o Camill| _y, | o

Figura 1.18 llustrarea graficd a modalitdtii de formatare a paginei documentului.

Layout (meniu) — Page Setup (zona) — alegem parametrii paginei;
Fie Home Inspr Desgn Layaut Re
0 Py [ 5 e
Maugrs Quientaber  See  Coumns ol
v - v - : Hhyphznotion ¥

Page Setup 5

Figura 1.19 llustrarea graficd a modalitdtii de formatare a paginei documentului

Desine (meniu) — Page Background (zona) — alegem parametrii paginei;

Inser Design Layout

5 # 0

Watermark Fage  Fage
alee v Nordeer

Pegw HBaryrouns

Figura 1.20 /lustrarea graficd a modalitdtii de aplicare a bordurei & fundalului ppaginei documentului

Exercitiu_10:. In fisierul Exercitiu3 Word.docx, formatati documentul la nivel de

pagind. Folosind Page Setup (Fig. 1.19): dimensiunea — A5,

orizontald, margini: stédnga — 2,3 cm; dreapta — 1,2 cm; supericara — 1,3 cm;

orientarea —

inferiocara — 1,3 cm, intervale: pédnd la antet — 0,6 cm; dupd subsol — 0,7 cm.

Folosind Design (Fig. 1.20): bordurd: stil — artistic, grosime — 21 pt, culoare

— potrivitad; fundal — gradient (3 culori).
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Lucrarea de laborator numarul 1.3
Timp de executie: 130 min.
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator.
Lucrarea elaborata va fi incarcatd pe platforma moodle.usm.md.

©  Creati un fisier MS Word. Salvati fisierul in mapa personala TEXTE, sub denumirea
Sarcina3_Word.docx. Creati o copie a acestui fisier in aceiasi mapa, sub denumirea Inutil3_1.docx.
Inchideti fisierul Inutil3_1.docx. Deschideti fisierul Sarcina3_Word.docx. Creati incid o copie a
acestui fisier in aceiasi mapd, sub denumirea Inutil3_2.docx. Inchideti fisierul Inutil3_2.docx.
Deschideti fisierul Sarcina3_Word.docx.

® Formatati fisierul Exercitiu3_Word.docx la nivel de pagind: Dimensiune — A5,
Orientare — verticald, Margini: ”stédngda — 1,3 cm; dreapta — 1,2
cm; superioara — 1,3 cm; inferiocara — 1,2 cm”, Spatii: ”“péana la
antet —» 0,5 cm; padna la subsol — 0,5 cm”, Bordura: ”“stil — artistic,
grosime — 21 pt, culoare — potrivitd; fundal — gradient (3 culori)”.

©  Copiati din Internet o noutate a zilei (Sursa: www.zdg.md), ca volum sa contina in jur de
220 cuvinte. Ca structura, intreg textul sa reprezinte un paragraf. Dupd, pozitionand cursorul la
sfarsitul paragrafului, inserati o referinta, cu urmatoarea notita de subsol: Formd graficd —
Tahoma, Dimensiune— 13, Stil— 1Ingrosat & Cursiv, Culoare —>
albastrd, Spatiu intre caractere —» “Extended, 1.6”. Dupa, trecand fortat pe
a doua pagina, faceti o copie a aceluiasi text, la sfarsitul caruia inserati o referintd cu urmatoarea notita
de subsol: Formd graficd — Comic Sans MS, Dimensiune— 13, stil—
Ingrosat, Culoare — verde, Spatiu intre caractere — ”“Extended, 1.3”.
Dupa, trecand fortat pe a treia pagind, faceti o copie a aceluiasi text, la sfarsitul caruia inserati o
referintd cu urmatoarea notitd de subsol: Formda graficd — Courier New,
Dimensiune —» 12, Stil —» Ingrosat, Culoare — violetd, Spatiu intre
caractere - “Extended, 1.2”. Dupa, trecand fortat pe a patra pagina, faceti o copie a
aceluiasi text, la sfarsitul caruia inserati o referinta cu urmatoarea notita de subsol: Formd grafica
— Monotype Corsiva, Dimensiune— 13, Stil — Ingrosat, Culoare —
brund, Spatiu intre caractere - ”“Extended, 1.2”7.

O Formatati la nivel de caracter:
» Paragraful intdi (de pe prima pagind) il formatati conform notitei atasate. Dupa, selectati un
cuvant din acest paragraf si aplicatii bordura;
» Paragraful al doilea (de pe a doua pagina) il formatati conform notitei atasate. Dupa, selectati un
cuvant din acest paragraf si aplicatii fundal;
» Paragraful al treilea (de pe a treia pagind) il formatati conform notitei atasate. Dupa, selectati un
cuvant din acest paragraf si aplicatii efectul — All caps;
» Paragraful al patrulea (de pe a patra pagind) il formatati conform notitei atasate. Dupa, selectati
un cuvant din acest paragraf si aplicatii: ”bordurd — dorita, fundal — dorit si efect — Subscript”;

© Formatati la nivel de paragraf:
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» Paragraful intdi (de pe prima pagind): Alinierea pe orizontald — le centru,
Identdari:”din stdnga — 0.2 cm, din dreapta — 0.4 cm”, Spatii:”pana la
paragraf — 6 pt, dupa paragraf — 10 pt, intre réndurile paragrafului —
multiple, 1.3”, Bordura — ”“dubla, albastra, 8 pt””;

» Paragraful doi (de pe a doua pagina): Alinierea pe orizontald — din ambele parti,
Identdri:”din stédnga — 1.2 cm, din dreapta — 1.2 cm, prima linie — First
line, 2 cm”, Spatii:”pénda la paragraf — 12 pt, dupda paragraf — 11 pt,
intre randurile paragrafului — multiple, 1.5”, bordura — “dubla valuroasa,
verde, 6 pt””;

» Paragraful trei (de pe a treia pagind): Alinierea pe orizontald — 1la dreapta,
Identdari:”din stdnga — 0.0 cm, din dreapta — 0.4 cm”, Spatii:”pana la
paragraf — 0 pt, dupda paragraf — 10 pt, intre randurile paragrafului —
"multiple, 1.2”, Fundal — patern”;

» Paragraful patru (de pe a patra pagind): Alinierea pe orizontald — ambele parti,
Identdri:”din stédnga — 0.0 cm, din dreapta — 0.0 cm”, Spatii:”pé&na la
paragraf — 6 pt, dupda paragraf — 12 pt, intre réndurile paragrafului —
multiple, 1.0”, Bordura — ”“dubla, albastra, 8 pt”, Fundal — patern”

Mult succes la realizarea lucrdrii date!

1.4 INSERAREA SI EDITAREA IMAGINILOR

Cuvinte cheie surse ale imaginilor, proprietati ale imaginilor, editarea & formatarea
imaginilor.

Puteti insera imagini in documente. Puteti sd le rotiti, sa le colorati, sa le redimensionati, etc.,
fara a pierde din calitatea imaginii.

© Inserarea imaginilor

Pozitionam cursorul — Insert (meniu) — llustrations (zona) —Alegem sursa (Pictures, Shapes,
Icons, 3D Models, SmartArt, Chat, Screenshot).

Design Layout References Mailings Review Vi

Table Pictures Shapes Icon SmartArt Chart Screen haot -~

- v - Model_ - *
Tables

I 200 01

Figura 1.21 llustrarea graficd a pasilor de inserarea a unei imagini in document
®  Editarea imaginilor

Selectim imaginea (clic pe ea) — *® Format (meniu) — selectim si aplicim parametrii doriti
pentru imagine.

8 Semnul asteriscului (*) va fi inlocuit cu denumirea sursei imaginei selectata.
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Figura 1.22 llustrarea grafica a obtiunelor de editare a unei imagini inserate

Lucrarea de laborator numarul 1.4
Timp de executie: 130 min.
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator.
Lucrarea elaborata va fi incarcatd pe platforma moodle.usm.md.

O Creati un fisier MS Word. Salvati-l in mapa personala TEXTE, sub denumirea
Sarcina4_Word.docx. Creati o copie a acestui fisier in mapa personald TEXTE, sub denumirea
Inutil4_1.docx. Inchideti fisierul Inutil4_1.docx. Deschideti fisierul Sarcina4_Word.docx. Creati inca
0 copie a acestui fisier in mapa personalizata, sub denumirea Inutil4_2.docx. Inchideti fisierul
Inutil4_2.docx. Deschideti fisierul Sarcina4_Word.docx.

® Formatati documentul la nivel de pagind: Dimensiunea —» A5, Orientarea —>
orizonalad, Margini: ”stdnga — 1,1 cm; dreapta — 1,1 cm; superioara — 1,0
cm; infericara — 1,0 cm”, Spatii: ”“pana la antet — 0,5 cm; pédna la subsol
— 0,5 cm”, Bordura: ”“stil — artistic, grosime — 21 pt, culoare —
potrivita, aplicata — doar pe dreapta”; Fundal: ”“gradient (3 stopuri,
nuante deschise)”.

©  Copiati din Internet o noutate a zilei (sursa: www.zdg.md), ca volum sa contina in jur de
170 cuvinte. Intreg fragmentului de text inserat ii dati structura unui paragraf. Dupa, aplicati
parametrii: ”Forma graficd — TNR, Dimensiune — 12, Stil - Ingrosat & Cursiv,
Culoare — albastrad, Spatiu intre caractere - "Extended, 1.6”"”; ”“Alinierea
pe orizontalda — ambele pdarti, Identdri:”din stanga — 0.1 cm, din dreapta
— 0.1 cm”, Spatii:”pana la paragraf — 6 pt, dupd paragraf — 12 pt, intre
réndurile paragrafului — multiple, 1.3”, Bordura — no line, Fundal — no
color”.
Dupa, pozitionand cursorul la sfarsitul paragrafului, treceti fortat pe a doua pagina. Faceti o copie a
acestui paragraf pe a doua pagina. Repetati aceste operati (trecerea fortata & copierea fragmentului de
text), pana obtineti, ca rezultat final, 3 pagini cu cate un paragraf de 170 cuvinte pe fiecare.

®  Pe prima pagina, folosind ca sursa de baza Pictures|, realizati imaginea de mai jos:
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Super
calculatoare

| unirarza |
CENTRALA

Mini Micre
calculatoare calculatoare

Arhitectura
sistemelor de calcul

Figura 1.23 llustrarea graficd a sarcinei 4 din laboratorul dat.

Mutati imaginea la centrul paragrafului din cadrul aceste pagini. Aplicati imaginei urmatorii
parametri. Dimensiunea pe orizontald — 16 cm, Aranjarea textului —
inconjuratd, Chenar — ”stil—> Thick Matte, grosime — 3 pt”, umbra —
"bottom right”.

©®  Peadoua pagina, folosind ca sursa de baza , realizati imaginea de mai jos:

— e =

— —

{f’ — T — :K""::'“ =
! BUN VENIT

| - - T

S S — e s ——— _—

o

Figura 1.24 llustrarea graficd a sarcinei 5 din laboratorul dat.

Mutati imaginea la centrul paragrafului din cadrul acestei pagini. Aplicati imaginei urmatorii
parametri: Dimensiune pe orizontald — 15 cm, Aranjarea textului — in fatd,

Chenar — conform imaginei.

® Pe atreia pagina, folosind ca sursa de baza SmartArt, realizati imaginea ce urmeaza:
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Figura 1.25 llustrarea graficd a sarcinei 6 din laboratorul dat.

Mutati imaginea la centrul paragrafului din cadrul aceste pagini. Aplicati imaginei urmatorii
parametri. Dimensiune pe orizontald — 17 cm, Aranjarea textului —

inconjuratd, Chenar — conform imaginei.

Mult succes la realizarea lucrdrii date!

1.5 STILURI CREAREA SI PERSONALIZAREA STILURILOR
Cuvinte cheie: stil, stil predefinit, stil nou, stil personalizat.

Pentru a aplica rapid un set de optiuni de formatare in mod frecvent puteti utiliza stiluri.

& Puteti folosi stiluri predefinite:

Selectam fragmentul de text sau pozitionam cursorul in paragraful ce trebuie formatat —
Home (meniu) — Styles (zona)— clic pe eticheta stilului dorit

AaBbC( AaBbccl AQB  asebcer aasbecn:
Heading 1 =~ Heading 2 Title Subtitle  Subtle Em...

4|

Styles T

Figura 1.26 llustrarea graficd de utilizare a unui stil predefinit

& Daca doriti optiuni de formatare care nu sunt disponibile din stilurile afisate in lista de
stiluri, puteti crea un stil nou:
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Home (meniu) — Styles (zona) — comenzi avansate (obtiune) — butonul de comanda NEW STYLE —»
in caseta de dialog, solicitam numele si parametrii doriti pentru stilul nou

Sty|GS v X °
Normal 1 Syt oot o
SPRINCEAN] T o
SPRINCEA Y ol

Sprincean3 ¥

No Spacing Y
\ABBC( | AaBbCcl | AaBbCcDC | *! Show Preview .
e ron B8 Soincas | SN Soac = Disable Linked Styles
Spancea Sprincea lo Spac A
CAN | [A] | options o
P A Uptions., x
Stytes L I L.) Zone

Figure 1.27 llustrarea graficd a pasilor de creare a unui stil

& Daca doriti optiuni de formatare care nu sunt disponibile din stilurile afisate in lista de
stiluri, puteti modifica un stil existent si s&-1 particularizati, astfel
potrivindu-1 necesitatilor. Puteti modifica formatarea (cum ar fi dimensiunea fontului, culoarea si
indentarea textului) in stilurile aplicate la titluri, subtitluri, paragrafe, liste, etc.:
clic dreptul pe stilul ce trebuie modificat — Modify... — alegem parametrii doriti

Propesties

tisme Meading 3

Style gased on ¥ Nowmal

Style toe tollawing panagraph. ¥ Momal
Farmatting

Calib Uight Heac | 12 & 1 U

wppesclsmss INAIE o 4

Update Heading 2 to Match Selection
Hea¢ SL

As Modify...
Select All: (No Data)

Rename...

Font: Defautt) - Headings [Calibn ights 12 pt, Part calar Accent 1, Space
Befoer: 20

f, Lewed 3, Styber Linked, Mide unth used,

Remove from Style Gallery

2 A 10 the Sives gadery 1) A

® Ordy i this gocumert ) New

e [
-5

Figure 1.28 llustrarea graficd a pasilor de personalizare a unui stil existent.

Add Gallery to Quick Access Toolbar

Lucrarea de laborator numarul 1.5
Timp de executie: 130 min.
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator.
Lucrarea elaborata va fi incarcata pe platforma moodle.usm.md.

1. Creati un fisier. Salvati-l sub numele Sarcina5 Word.docx, in mapa personald TEXTE.
Folosind o sursa de informare (ex. www.zdg.md) inserati un text, care sa contind nu mai putin de 120
cuvinte si sa reprezinte, ca structurd, un singur paragarf. Textul sa aiba parametrii: Marime —12 pixeli
Font — Times New Roman.

2. Concomitent, selectati 10 cuvinte distantate din cadrul fragmentului de text si, din rand nou,
faceti o copie a lor.
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3. Din rand nou, faceti 0 copie a primului paragraf din cadrul acestei pagini.

4. Creati un stil personalizat:
a.
b. Catip:
C.
d. Pentru paragraful

Ca nume:

Ca baza:

ce urmeaza:
Parametrii stilului:

Numel (numele propriu);
Paragraf;
Fara stil;

Normal;

Font — Courier New, Marime — 13, Culoare — albastra, Aliniat —
ambele parti, Identare: “din stanga — 0 cm, din dreapta — 0 cm,
primul rand — first line, 1,25 cm”; Spatii: “innaintea paragrafului
—4 pt, dupa — 9 pt, intre randuri — 1,4

5. Creati un al doilea stil personalizat:

a.
b. Catip:

C.

d. Pentru paragraful

Ca nume:

Ca baza:

ce urmeaza:
Parametrii stilului:

Nume2 (numele propriu);
Paragraf;
Fara stil;

Normal;

Font — Bookman old style, Marime — 11, Culoare — verde, Stil —
ingrosat&aladin, Aliniat — ambele parti, ldentare: din stanga —»
0,5 cm, din dreapta — 0,5 cm, primul rand —» first line, 1,25 cm”;
Spatii: “innaintea paragrafului — 14 pt, dupa — 5 pt, intre randuri

—> 1,27,

6. Stilul Numel il aplicati primului fragment de text, iar Nume2 ® celui de al doilea fragment de

text.

7. Cele 10 cuvinte, fiecare fiind copiat din rand nou, le transformati intr-o lista astfel:

a. Ca identificator:

b.

Proprietati ale
elementului listei:

un simbol din Webdings cu proprietatile: marime — 11, culoare —
verde, stil — ingrosat;

Font — Bookman old style, marime — 11, Culoare — verde, Stil —
ingrosat&aladin, Efecte — all caps, Spatiu intre caractere — 1,2 pt,

’

Identare: “primul rand — first line, 1,25 cm”;

8. In fiecare fragment inserati céte o pictura. Picturelor le aplicati proprietitile:
a. Pictura din

primul fragment:

b. Pictura din

al doilea fragment:

Mrime pe orizontald — 5 cm, Infasurare ® inconjuratdi de text,
Chenar: “grosime — 7 pt, culoare — potrivita”,

Mrime pe orizontald — 5 cm, Infasurare ® in fata textului, Chenar:
“grosime — 6 pt, culoare — potrivita”,

Mult succes la realizarea lucrdrii date!
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1.6 TABELE. INSERAREA, REDACTAREA SI FORMATAREA LOR

Cuvinte cheie: tabel, elementele tabelului (coloand, rand, celula si diapazon de celule), titlul
coloanei, titlul randului, adresa de celula.

Tabelul este un obiect complex compus din randuri si coloane, la intersectia carora se formeaza

celule.
Elementele unui tabel si identificatorii acestora:

11 coloane: identificate prin litere sau combinari de litere ale alfabetului englez
(Ex.: A, B, ..., Z, AA AB, ..);

12 randuri: identificate prin numere naturale (Ex.: 1, 2, 3, ...);

13 celule: identificate prin adrese formate, la rdndul sau, din titlul coloanei urmat de titlul

randului, corespunzatoore pozitiei celulei in tabel (Ex.: A2, BCI5, ...);
14 diapazon de celule:  identificat prin adresa primei celule si adresa ultemei celule din diapazon,
separate prin simbolul ”:” (Ex.: A4:C7).

& Inserarea unul tabel:

Pozitionam cursorul in document — Insert (meniu) — Tables (zona) — Table (obtiune) —sInsert
table ... (obtiune) — indicam: numarul de coloane, numarul de randuri si latimea coloanelor

Insert Table

P e

Insert Table ? X

Table wze

Nussber of (olumns 5

o

Number of fows
AutoFit behavior
| @) Fued column yidthe Auto

) AutoFit 1o contents

% Draw Table

am- ) AutoFit 1o wingow

’ _J Remember dimengions for new tabies
Excel Spreadsheet

- - |
T Quick Tables - Cance

s

H &l

.

Figure 29 llustrarea graficd a pasilor de inserare a unui tabel.

& Redactarea unui tabel:
O Selectarea elementelor tabelului:

coloana: cu indicatorul ¥ , pozitionat deasupra coloanei, faceti clic;
randul:  cu indicatorul &, pozitionat in fata randului, faceti clic;
celula:  cu indicatorul @, pozitionat in celula, faceti clic;

tabelului: clic pe indicatorul +,,

] E i ) - ) a . .
seflectarea coloanei selectarea randului selectareo celulei selectarea unuitabel

Figure 30 lustrarea graficd a selectdrii elementelor unui tabel.

® Redimensionarea elementelor tabelului:
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cu indicatorul <>/ @ “fine si trage”

|

i W
(—}4 +

redimensionarea unei coloane — redimensionarea unui rind J&

Figure 31 llustrarea graficd a redimensiondrii unui element al tabelului.
© Eliminarea elementelor tabelului:
selectam elementul — Layout (meniu) — Rows & Columns (zona) — Delete (Obtiune) — alegem
elementul ce trebuie eliminat

| & 58 80 B
Oelete 3 o

Help Table Design Layo (

Insert  Insert  Insert Insert
v. Above Below Left Right

Figure 32 llustrarea graficd a elimindrii unui element al tabelului.

O Inserarea elementelor tabelului

selectam elementul — Layout (meniu) — Rows & Columns (zona) — Delete ... (alegem una dintre 4
obyiuni)

ayout References Mailings Review View Help Table Design Lay

@ E/E E\E %:E H:‘% I:‘ @ % ﬁ I:DHeight: 0,5cm
I E

Delete Split  Split AutoFit
- Above Below Left it Cells  Table v

4

S width: 0,97 cm

F ] Merge Cell Size
Figure 33 llustrarea graficd a inserdrii unui element al tabelului.

© Contopirea celulelor din tabel

Selectam diapazonul de celule din tabel — Layout (meniu) — Merge (zona) — Merge Cells (obtiune).

ayout References Mailings Review View Help Table Design
mmm| [
B EREEE BEE B Do
Delete  Insert Insert Insert Insert Split  Split AutoFit = Widthe -
v Above Below Left Right Cell:  Cells  Table - o ' -
Rows & Columns Fa Cell 5ize

Figure 34 llustrarea graficd a contopii unui diapazon de celule.
® Divizarea elementelor tabelului

Selectam elementul — Layout (meniu) — Merge (zona) — Split Cells — indicam numarul de coloane
& randuri
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Figure 35 Ilustrarea graficd a divizdrii elementelor selectate ale tabelului.

Lucrarea de laborator numarul 1.6
Timp de executie: 130 min.
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator.
Lucrarea elaboratd va fi incarcata pe platforma moodle.usm.md.

1. Creati un fisier Word. Salvati-l sub numele Sarcina6_Word.docx, in mapa personala
TEXTE. Pentru pagina fisierului stabiliti urmatorii parametri: Dimensiune — A5, Orientare —
orizontald, Margini: “sus — 1.2 cm, jos — 1.2 cm, stanga —1.2 cm, dreapta —1.2 cm”; Bordura:
stil — artistica, grosime — 25 pt, amplasare — doar pe dreapta, spatiu pana la marginea fizica—
0,6 pt”.

2. For the Task6_Word.docx document to be created:

> Header: Name and Surname (left), " Tabele. Inserarea & redactarea lor. " (To the right);

> Footer: Current date (left), page (center), Faculty & Group (right).

3. Creati si completati tabelul ce urmaza, pe prima pagina a fisierului:
ORARUL LECTIILOR GRUPEI LR_220#
Orarul sunetelor Zilele lucrdtoare ale saptamanii Zilele de weekend
Intervalul . . . . .. : : Ay Ty
perechea . Luni marti miercuri joi vineri sambata duminica
de timp
I 8:00-9:30
II 9:45 -11:15
111 11:30 - 13:00
v 13:15 - 14:45
(2 15:00 - 16:30
vI 16:45 -18:15
4, Creati si completati tabelul ce urmeaza, pe a doua pagina a fisierului:
Semestru I Semestru II Media semestriala . _
- . - - Media anuala
obiect media obiect media | ]
Limba Limba
8 7
romand romand
Cultura si
TIC 6 7 G
civilizatia
Initiere fn Initiere Tn
7 5
specialitate specialitate
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Sistemul Sistemul
9 7
social social
5. Cititi cu atentie textul ce urmeaza. Faceti statistici. Creati si completati un tabel in baza

statisticilor facute, pe a treia pagina a fisierului.

Pe parcursul unui semestru doud magazine de produse alimentare au vandut aceleasi marfuri, dar
n cantitdti diferite.

Primul magazin a vandut: cartofi — 120 kg, ceapd — 66 kg, varza — 90 kg, lapte — 51 |, brdnza
— 23 kg, unt — 12 kg, mere — 23 kg, pere — 11 kg, portocale — 15 kg, pldcinte — 24 kg, pdine — 45 kg,
covrigi — 26 kg.

Al doilea magazin a vandut: cartofi — 111 kg, ceapd@ — 41 kg, varz@ — 77 kg, lapte — 60 |, branza
— 21 kg, unt — 20 kg, mere — 30 kg, pere — 14 kg, portocale — 20 kg, pldcinte — 21 kg, pdine — 61 kg,

covrigi — 32 Kkg.
6. Folosind statisticile din punctul 4, creati un alt tabel in care datele sa fie grupate pe
urmatoarele categorii: legume, fructe, lactate, produse de panificatie, pe a patra pagina a fisierului.

Mult succes la realizarea lucrarii date!

1.7 TABELE. TIPURI DE DATE. PRELUCRAREA DATELOR.
Cuvinte cheie: proprietati ale celulei, tipuri de date, formule, functii standarde.

Reamintim, celula, ca element al tabelului, este identificata prin o adresa unica formata din
titlul coloanei urmat de titlul randului 1n care este pozitionata.

Exercitiu_1: Creati un fisier. Salvati fisierul in mapa personald TEXTE, sub numele
Formule.docx. Inserati un tabel cu 4 coloane si 4 randuri. Completati
tabelul cu urmdtoarele date: Al—>-2.3; A2—->4; A3->3.1; Ad4—>-4; Bl->5;
B2—>1; B3—>3.4; B4—>0.5; Cl—>4; C2-2.5; C3—>6; C4—-3; Dl1->3.1; D2-4;
D3—-0.3; Di4—2.

Tipurile de date ce pot fi inscrise intr-o celuli:

O Date textuale;
® Date numerice (numere, procente, monetare, etc.);
© Formule ce prelucreaza datele din tabel (Layout— Data— Formula).
Proprietati ale celulelor:
O Litimea si indltimea celulei: Layout (meniu)— Cell Size (zona)— Height & Width (obtiune)

Exercitiu_2: Selectati diapazonul Al:D4. Aplicati urmdtoarele dimensiuni ale

celulei: latime—1.1 cm, Indltime—1.1 cm.

® Alinierea datelor in celula: Layout (meniu)— Alignment (zond)— alegem modalitatea de
a alinia datele (dintre 9 posibile)

Exercitiu_3: Selectati diapazonul Al:D4. Aliniati datele la centrul celulei.

© Formatul datelor din celuld: Home (meniu)— Font (zona)— alegem parametrii doriti
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Exercitiu_4: Selectati diapazonul Al:D4. Formatati datele: “Font— Cambria
Math, Marime— 11, Stil— ingrosat, Culoare— galbend”.

® Fundalul celulei: Table Design (meniu)— Table Styles(zona) — Shading (obtiune)
Exercitiu_5: Selectati diapazonul Al:D4. Aplicati celulelor un fundal
albastru, nuantd intunecata.

© Bordura celulei: Table Design (meniu)— Borders (zona) — Customs (obtiune)

Exercitiu_6: Selectati diapazonul Al:D4. Aplicati celulelor bordurd: ”“stil—

dublu vdluroasd, grosime — 3/4, culoare—> rosie”.
® Directia datelor din celuld: Layout (meniu)— Alignment (zond)— Text Ditection (obtiune)

Exercitiu_7: Ad3ugati un rand dupd réndul al 4-lea. Ad&ugati un rand inaintea 1-lui
rand. Addugati o coloand dupd a 4-a coloand. Addugati o coloand 1inaintea 1l-ei
coloane. Selectasi si contopiti diapazonul Al:F1. In celula Al culegeti — Calcule
matematice (aliniat la centru, fundal verde). Selectasi si contopiti diapazonul
A2:A6. In celula A2 culegeti — Calcule matematice (aliniat la centru, orientat—

vertical, de jos in sus, fundal— maro).

Functiile standarde pot fi utilizate la scrierea formulelor. In continuare vor fi enumerate cateva
functii de baza si destinatia acestora:
& Sum(diapazon) — returneaza suma datelor numerice din diapazonul indicat.
& Product(diapazon) — returneaza produsul datelor numerice din diapazonul indicat.
& Average(diapazon) — returneaza media aritmetica a datelor numerice din diapazonul indicat.
& Max(diapazon) — returneaza valoarea maximala din diapazonul indicat.
& Min(diapazon) — returneaza valoarea minimala din diapazonul indicat.

Exercitiu_8: Folosind formule si functii standarde calculati:

F2: Suma numerelor, pe rand;

F3: Produsul numerelor pe rand, micsorat de 10 ori;

F4: Media aritmetica a numerelor pe rdand, la puterea a doua;

F5: Diferenta intre valoarea maximala si cea minimala, pe rand;

F6: Media aritmeticad a tuturor numerelor impartita la valoarea maximala a tuturor numerelor.
B6: Suma numerelor micsorata cu valoarea maximald pe coloand;

C6: Produsul numerelor micsorat cu media aritmetica la patrat, pe coloand;

D6: Raportul dintre valoarea maximala si cea minimala, pe coloana;

E6: Valoarea minimala marita cu valoarea medie, pe coloanda.
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Lucrarea de laborator numarul 1.7
Timp de executie: 130 min.
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator.
Lucrarea elaborata va fi incarcata pe platforma moodle.usm.md.

© Creati un fisier Word. Salvati-l sub numele Sarcina7 Word.docx, in mapa personala
TEXTE. Pentru pagina documentului stabiliti urmatorii parametri: Dimensiune — A5, Orientare —
orizontald, Margini: "sus — 1.2 cm, jos — 1.2 cm, stanga — 1.2 cm, dreapta — 1.2 cm”’; Bordura:
stil — artistica, grosime — 25 pt, amplasare — doar pe dreapta, interval pans la margina fizica—
0,6 pt”.

® Creati si completati tabelul ce urmaza:

Semestru I Semestru II Media semestriala . -
- - - : Media anuala
obiect media obiect media | Il
Limba romé&na Limba roména
Cultura si
TIC o )
civilizatia
Initiere in Initiere in
specialitate specialitate
Sistemul Sistemul
social social

Celulele libere vor fi completate cu formule de calcul.

© Cititi cu atentie textul ce urmeaza. Faceti statistici. Creati si completati un tabel in baza
statisticilor facute.

Pe parcursul unui semestru doud magazine de produse alimentare au vandut aceleasi marfuri, dar
n cantitdti diferite.

Primul magazin a vandut: cartofi — 120 kg, ceapd — 66 kg, varzd — 90 kg, lapte — 51 |, brdnza
— 23 kg, unt — 12 kg, mere — 23 kg, pere — 11 kg, portocale — 15 kg, pldcinte — 24 kg, pdine — 45 kg,
covrigi — 26 kg.

Al doilea magazin a vandut: cartofi — 111 kg, ceapd@ — 41 kg, varza — 77 kg, lapte — 60 |, branza

— 21 kg, unt — 20 kg, mere — 30 kg, pere — 14 kg, portocale — 20 kg, pldcinte — 21 kg, pdine — 61 kg,
covrigi — 32 Kkg.

Calculati urmatoarele medii: pentru fiecare magazin, pentru fiecare produs.

® Folosind statisticile din punctul 4, creati un alt tabel in care datele vor fi grupate pe
urmatoarele categorii: legume, fructe, lactate, produse de panificatie.

Calculati urmatoarele medii: pentru fiecare magazin, pentru fiecare categorie.

Mult succes la realizarea lucrarii date!

1.8 FORMATARI  AVANSATE ALE DOCUMENTULUL. INSERAREA
CUPRINSULUI SI BIBLIOGRAFIEI

Formatari avansate ale documentului presupun:
& Crearea si aplicarea strilurilor particularizate;
& Inserare si actualizare de Cuprins;
& Inserare si actualizare ale Bibliografiei,
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&5 etc.

Despre crearea si aplicarea stilurilor personalizate am vorbit in paragraf 1.5. In cadrul acestui
paragraf vor fi date detalii despre inserarea, actualizare de Cuprins si Bibliografie.
O Inserarea si actualizarea cuprinsului

0.1 Inserarea Cuprinsului

pas_1 Alegem modalitatea de vizualizare a paginei: View — Views — Outline;
pas_2 Marcam paragrafele ce vor fi afisate in CUPRINS: Pozitionam cursorul in paragraf —
Outlining — Outlining Tools — Outline level (alegem nivelul);
pas_3 Pozitionam cursorul — References — Table of Contents — Table of Contents — Custom
Table of Contents
0.2 Actualizarea Cuprinsului

pas_1 Alegem modalitatea de vizualizare a paginei: View — Views — Outline;

pas_2 Marcam/Demarcam paragrafele ce vor fi afisate in CUPRINS: pozitiondm cursorul in
paragraf — Outlining — Outlining Tools — Outline level (alegem nivelul);

pas_3 Selectam Cuprinsul — clic dreptul pe selectie — Update Table of Contents

® Inserarea si actualizarea Bibliografiei

®.1 Inserarea Bibliografiei

pas_1 Cream elementele ce vor fi introduse in Bibliografie: References — Citations &
Bibliography — Add New Source;

pas_2 Inserarea continutului bibliografiei: pozitionam cursorul — References — Citations &
Bibliography — Bibliography — Insert Bibliography

®.2 Actualizarea Bibliografiei

pas_1 Adaugam noi elementele ce vor fi introduse in Bibliografie: References — Citations &
Bibliography — Add New Source;

pas_2 Inserarea continutului bibliografiei: pozitionam cursorul in Bibliografie — Update
Citation and Bibliography

Lucrarea de laborator numarul 1.8
Timp de executie: 130 min.
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator.
Lucrarea elaborati va fi incarcata pe platforma moodle.usm.md.

©  Creati un fisier. Salvati-1 sub numele Sarcina8 Word.docx, in mapa personala TEXTE.
Pentru documentul dat stabiliti urmatorii parametri de pagind: ”Dimensiune — A4, Orientare —
verticald, Margini: “sus — 2 ¢m, JoS — 2 cm, stanga — 3 ¢cm, dreapta — 1.5 cm™”
a doua pagina a documentului.

. Treceti fortat pe

®  Creati Antetul & Subsolul documentului dupa cum urmeaza:

® .1 Antetul si Subsolul pentru prima pagina sa fie diferentiat;

Page 32 of 70



®.2  Antetul (pentru prima pagind). Universitatea de Stat a Moldovei (mdrime — 14, stil —
ingrosat, efect — All Caps, aliniat — la centru);

®.3 Antetul (pentru celelalte pagini): Nume Prenume (marime — 12, stil — ingrosat, efect —
All Caps, aliniat — la stdnga);

®.4  Subsolul (pentru prima pagina): Chisinau 2023 (marime — 14, stil — ingrosat, efect — All
Caps, aliniat — la centru);

®.5 Subsolul (pentru celelalte pagini): numarul paginei (marime — 12, stil — ingrosat, efect —
All Caps, aliniat — la centru).

©®  Creat 4 foi pentru documentul Eseu.docx.
®  Creati stilul personalizat:

0.a Ca nume: Numel (numele personal);
O.b Ca tip: Paragraf;
(4 N Ca baza: Fara stil;
0.d Pentru paragraful
ce urmeaza: Normal;
Qe Parametri:  font — TNR, marime — 14, culoare — negru, stil — ingrosat, efecte — All

Caps, aliniat — centru, identare: din stinga — 0 cm, din dreapta — 0 cm, primul rdnd — none;
intervale: innaintea paragrafului — 6 pt, dupa — 12 pt, intre randuri — 1,5.

©  Creati al doilea stil personalizat :

©.a Canume: Nume2 (numele personal);
©.b Catip: Paragraf;
©.c Cabaza: Fara stil;
©.d Pentru paragraful
ce urmeaza: Normal;
©.ec Parametri: font — TNR, marime — 12, culoare — neagrd, aliniat — ambele parti,

identare: din stanga — 0 cm, din dreapta — 0 cm, primul rand — first
line, 1,25 cm, intervale: innaintea paragrafului — 3 pt, dupa — 3 pt,
intre randuri — 1,5.

®  Alegeti una dintre urmatoarele 4 teme:
& Tari ale Uniunii Europene,
& Orase din Republica Moldova,
& Orase din tara de bastind,
& Probleme sociale la nivel mondial.

0.1 Tema aleasa o culegeti pe prima pagina, ca titlu de eseu. Tot pe prima pagina culegeti si datele
autorului. Formatati textul dat, confor standardelor prestabilite.

®.2 Pe a doua pagina culegeti titlul CUPRINS, aplicati-i stilul Numel. Dupa realizarea continutului
documentului in intregime, revenisi si inserati continutul CUPRINS-1ui, in randul doi.
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©.3 Pe pagina trei, folosind un motor de cautare, inserati informatii la tema aleasd, nu mai putin de
3 pagini (TNR, 12, neagra). Structurati informatiile pe capitole, nu mai putin de 3 capitole. Culegeti
titlurile fiecarui capitol si numerotati-le. Formatati titlurile cu stilul Nume_1, iar textul de baza — cu
stilul Nume2.

®.4 Pe ultima pagina culegeti titlul BIBLIOGRAFIE (formatati cu stilul Numel), iar in randul doi
inserati continutul BIBLIOGRAFIEI (nu mai putin de 3 surse).

Mult succes la realizarea lucrarii date!
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2 EDITORUL DE PREZENTARI MS POWER POINT

De multe ori dorim sa prezentam o lucrarea intr-o forma sintetizata si cat mai atractiva. Pentru
a servi acest scop pachetul de programe Microsoft Office pune la dispozitie editorul de prezentatii
PowerPoint.

Prezentatiile Power Point functioneaza ca expuneri de diapozitive. Pentru a transmite un mesaj
sau o poveste, o fragmentati In diapozitive. Ganditi-va la fiecare diapozitiv ca la o panza goala pentru
imagini si cuvinte care va ajutd sa va spuneti povestea.

Folosind optiuni bogate de formatare si aspect pentru a va nota si exprima ideile, formatul si
aspectul prezentatiilor Power Point raman la fel si vor arata deosebit, indiferent de dispozitiv.

2.0 INITIERE IN LUCRUL CU APLICATIA MS POWERPOINT

Interfata aplicatiei Power Point are elementele ce vor fi enumerate in continuare, cu o succinta

descriere a acestora:
89O e e N | i v~ o < HO
File Home nsern e Ul Transition Animmions dide Show " Eng Help T Shaee -

[ Ly | R 2 Fid @

i A -
(i | & me o e - | L)
Poste fiws Shapes Attange . -

dide = L] Section » - o | Select

,,,,, v View [P

Sa0et Fomt Paaging Cvaming Edlng

! v
‘e [1  Engish (nited Stater = Note ) Comment B = m 1y -8 > “ *,@

Figura 2.1 llustrarea graficad a interfetei aplicatiei MS Power Point.

© Bara de titlu, unde sunt afisate titlurile aplicatiei si prezentatiei deschise. Tot pe aceasta
bard sunt amplasate butoanele de operare cu fereastra (de minimizare, maximizare, restabilire si
inchidere);

®  Bara meniurilor, afisate sub forma de etichete °;

©®  Bara obtiunilor meniului activ 1, repartizate pe zone, fiecare zona continind comenzi
rapide si/sau comenzi avansate si purtand o eticheta;

® Zona de lucru, unde este afisatd fereastra prezentatiei active (4.2 — zona in care sunt
asisate slide-ule sub forma de miniaturi, 4.b — zona in care este afisat continutul slide-lui activ);

©  Bara de stare, gasiti informatii utile, legate de momentul prelucrarii prezentatiei.

Operatii cu fisierele in cadrul ferestrei aplicatiei MS Power Point, care mai sunt numite
prezentatii i sunt formate din slide-uri:
©  Crearea unei prezentatii: File (meniu) — New (obtiune) — alegem sablonul prezentatiei;

® Semn sau ansamblu de semne pentru a identifica o anumitd instructiune in program.
10 Meniu activat cu un clic pe etichetat acestuia.
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®  Salvarea prezentatiei: File (meniu) — Save... (obtiune) — dschidem mapa in care va fi
salvatd, culegem numele si indicam tipul;

©  Crearea unei copii: File (meniu) — Save as... (obtiune) — indicam mapa in care va fi
salvata, numele si tipul, care pot coincide sau sa difere de cele ale prezentatiei initiale;

>  Inchiderea unei prezentatii: File (meniu) — Close (obtiune);

©  Deschiderea prezentatiei: File (meniu) — Open... (obtiune) — Rasfoim... (pdana deschidem
mapa unde a fost salvata prezentatia) — Dublu clic pe titlul prezentatiei.

2.1 OPERATII CU SLIDE-URI (DIAPOZITIVE)
©  Adaugarea unui slide: Home (meniu) — Slides (zond) — New Slide (obtiune) — alegem
o tema propusa pentru slide-ul noi sau o alta modalitate de inserare a lui;

Horw nwert Design 1 Ottice Theme

S

Figura 2.2 Pasii de inserare a unui slide. . Figurd 2.3 Mutarea unui slide. .
®  Mutarea slide-lui: selecteaza slide-ul (clic pe miniatura lui) — cu indicatorul mousului
activ, de pe selectie, "tine si trage” (Fig. 2.3 )— in pozitia noua a slide-lui, dezactiveaza butonul
mousului;
© Dublarea unui slide: clic dreptul pe miniatura slide-/ui, pentru a afisa meniul contextual

— Dublicate Slide ( Fig. 2.4);

Clig

Figurd 2.4 Dublarea unui slide. Figura 2.5 Eliminarea unui slide.

® Eliminarea unui slide: clic dreptul pe miniatura slide-lui, pentru a afisa meniul contextual
— Delete Slide (Fig. 2.5);

©  Aplicarea unei structuri slide-lui: clic dreptul pe miniatura slide-lui, pentru a afisa meniul
contextual — Layout Slide — alegem sablonul structurei dorite;
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Voo Lt

Figurd 2.6 Pasii de aplicare a unei structuri slide-lui
®  Aplicarea unui disign slide-lui: clic pe miniatura slide-lui, pentru al selecta — Design
(meniu) — Thems (zona) —» clic pe tema dorita (cu clic dreptul pe tema — apply to selected slides,
va fi aplicata doar slide-lui selectat) — Variants (obtional)— (cu clic dreptul pe varianta — apply

to selected slides, va fi aplicata doar slide-1ui selectat) — Customize (obtional), pentru a aplica slide-
lui un disign particularizat:

e T eemmas o 1 1m ’ -
| |

Fig. 2.7 Aplicarea unei temetuturor slide-lor.  Fig. 2.8 Aplicarea unei variante particularizate. Fig. 2.9 Aplicarea unui bakground particularizat.

2.2 INSERAREA OBIECTELOR IN SLIDE, REDACTAREA & FORMATAREA LOR
In cadrul unui slide puteti insera obiecte din diferite surse si de orice naturd. Dupa inserarea
obiectelor in slide, Power Point pune la dispozitia utilizatorului o gama largd de instrumente pentru
redactarea si formatarea acestora.
© Inserarea unei ilustratii grafice: Insert (meniu) — Illustrations (zona) — alegem sursa
ilustratiei (Shapes — autofiguri, sau SmartArt — arta inteligentd, sau Chat — diagrame; sau
Screenshot — captari ale ecranului) (Fig. 2.10);

Aw Hame Inenrt araon Tanvhent

HIE G o 2dl |6 R ——
Hrs Tazhe  Shpo kuss i Spealéy Chaat ‘ 5 i h s 3 - .~
i34 - Wodss - > DTS, ity
s Tebons Mlmnars | y
' b ‘ D
i a3 \‘M
Fig. 2.10 Inserarea unei ilustratii. Fig. 2.11 Redactarea unei ilustratii.

— alegem zona (Insert Shape — “inlocuire, modificare, etc.”, Arrange — “ordinea, alinierea in
cadrul slide-lui, rotiri, etc.”, Size — "inaltime, latime”) (Fig. 2.11 );
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—Shape styles (zona) — alegem obtiunea (Shape fill— modalitate de a umple ilustratia, Shape
Outline — parametrii liniilor prezente in ilustratie, Shape Effect — efecte) (Fig. 2.12):

® Inserarea unei imagini: Insert (meniu) — Images (zona) — alegem sursa imaginei
(Picture — picturi locale sau online, Screenshot — captari ale ecranului, Photo Album — un album)
(Fig. 2.13).

w

Lo ™" Irwa R ] Tan

|y
[
| Nes Nl Aduw Scuewnat Frets ‘ | D g o = D ~
5= . ilzarr | - | |
Paa:  wem Yz -b.
a4
' | ® | ‘WPl .—‘
Fig. 2.13 Inserarea unei imagini. Fig. 2.14 Redactarea unei imagini. Fig. 2.15 Formatarea unei imagini.

— alegem zona (Adjust — “corectie, gama, efecte, etc.”, Arrange — “ordinea, alinierea in cadrul
slide-lui, rotiri, etc.”, Size — "inaltime, latime, taiere”); (Fig. 2.14 );

styles (zona) — alegem obtiunea (Picture Border — parametrii liniilor prezente in ilustratie, Picture
Effect — efecte); (Fig. 2.15).

©  Inserarea unui text: Insert (meniu) — Text (zona) — alegem sursa Textului (Text box —
fereastra textuald, Header&Footer — Antet&Subsol, WordArt — text artistic, Date&Time — data &
ora curentd, Slide Number — numarul slide-lui, Object — cu ajutorul obiectelor)(Fig. 2.16).

o vodon e

S TaggmEal  ERSRET (R B SE pee] yoEe A

TZ

1 . '~ - ]
Y ‘ ‘ Your text here Your text here
' |

Fig. 2.16 Inserarea unui WordArt. Fig. 2.17 Redactarea unui WordArt. Fig. 2.18 Formatarea unui WordArt.

zona (Insert Shape — “inlocuire, modificare, etc.”, Arrange — “ordinea, alinierea in cadrul slide-
lui, rotiri, etc.”, Size — "inaltime, latime”), (Fig. 2.17);

zona (Shape styles — alegem parametrii pentru suprafata textuluiobtiunea, WordArt Styles — alegem
parametrii pentrutextul artistic) (Fig. 18).
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Lucrarea de laborator numarul 2.1
Timp de executie: 130 min.
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator.
Lucrarea elaborata va fi incircata pe platforma moodle.usm.md.

©  Creati o prezentatie. Salvati-0 sub numele Sarcinal_PowerPoint.pptx.

® In Sarcinal_PowerPoint.pptx adiugati slide-uri, in total prezentatia sa aiba 3 slide-uri.
Tuturor slide-lor le aplicati ca structurd — Blank. Aplicati disign slide-lor: ’ca tema — Facet (tuturor
slide-lor); ca variantda — particularizata pentru fiecare slide, la tema Facet (slide 1 — Yellow, slide 2
— Red Orange, slide 3 — Paper); ca Background — particularizat pentru fiecare slide (slide 1 —
Pattern fill, slide 2 — Gradient fill, slide 3 — Picture or Texture fill). Triplati slide-ul al doilea.

©®  Creati continutul 1-lui slide (slide de inceput):

©.a Folosind un , culegeti tema prezentatiei - REPUBLICA MOLDOVA. Formatati textul.
©.b Folosind un , culegeti date despre autorul prezentatiei. Formatati textul.

O  Creati continutul celui de al 2-lea slide:
®.a Folosind un WordArt, culegeti tema slide-lui — ASEZAREA GEOGRAFICA. Formatati textul.

@.b Folosind un [Text Box|, culegeti date la tema slide-lui. — Formatati textul.
®.c Inserati picturi la tema slide-lui, folosind ca sursa — Picture. Formatati picturile.

©  Creati continutul celui de al 3-lea slide:
©.a Folosind un WordArt], culegeti tema slide-lui - FORMA DE GUVERNAMANT. Formatati textul.

©.b Folosind un [Text Box|, culegeti date la tema slide-lui. Formatati textul.
©.c Inserati ilustratie la tema slide-lui, folosind ca sursa — SmartArt. Formatati ilustratia.

®  Creati continutul celui de al 4-lea slide:
®.a Folosind un WordArt, culegeti tema slide-lui - ATRACTII TURISTICE. Formatati textul.

O.b Folosind un [Text Box, culegeti date la tema slide-lui. Formatati textul.
O.c Inserati ilustratii sau imagini la tema slide-lui. Formatati ilustratiile sau imaginile.

@  Creati continutul celui de al 5-lea slide — ca slide de incheiere.

®  Salvati prezentatia. Creati o copie a prezentatiei cu numele Sarcinal_PowerPoint.ppsx
(type — Power Point Show). Inchideti aplicatia Power Point. Deschideti prezentatia
Sarcinal_PowerPoint.ppsx.

Mult succes la realizarea lucrarii date!

Page 39 of 70



2.3 APLICAREA ANIMATIEI OBIECTELOR DIN SLIDE

Puteti anima text, imagini si ilustratii din prezentatie pentru a le oferi efecte vizuale, inclusiv
intrdri, iesiri, modificari in dimensiune sau culoare si chiar miscare. Efectele de animatie pot fi
combinate.
alegem zona (Animation — utilizarea unei animatii afisatd ca comandd rapida, Advanced Animation
— aplicarea animatiei folosind una dintre 4 categorii),

Figura 2.19 Alegerea modalitatii de aplicare a animatiei. Figura 2.20 Aplicarea animatiei folosind una dintre patru categorii.

’

de ordine a acesteia) — Animation (meniu) — alegem zona (Animation — "indicam alta cale, etc.”,

Timing — "indicam modalitatea de executare a animatiei (la un clic sau automatizat), durata, etc.”);

©® Eliminarea animatiei aplicate unui obiect din slide: selecteaza animatia (clic pe numarul

de ordine a acesteia) — Delete (tasta de pe tastatura),

2.4 TRANZITIA DE SLIDURI
Tranzitiile sunt o altd modalitate de a adduga efecte vizuale la trecerea de la un slide la altul
intr-0 prezentare de slide-uri. In continuare vom vorbi despre cum si adiugati, editati sau eliminati
tranzitii intre slide-uri.
©  Aplicarea unei tranzitii slide-lui : selectam slide-ul — Transition (meniu) — Transition to

e,
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Figura 2.22 Alegerea modalitatii de tranzitie a slide-lui.
® Redactarea tranzitiei aplicate unui slide: selectam slide-ul — Transition (meniu) —
alegem zona (Transition to This Slide — pentru a alege o alta modalitate de tranzitie, Timing —»
“alegem sunetul ce va insoti tranzitia, durata, modalitatea de tranzitie — la un clic sau automatizat)
(Fig. 2.22).
©®  Eliminarea tranzitiei aplicate unui slide: selecteaza slide-ul (clic pe miniatura acestuia)
— Transition (meniu) — Transition to This Slide— None (Fig. 2.22).

2.5 DERULAREA PREZENTATIILOR
Dupa cum ati vazut, putem derula prezentatia creatd salvand-o ca un Slide Show, ceia ce ati
realizat in lucrarea de laborator precedentd. In acest subpunct vom invita cum sa derulim manual
prezentatia sau sd automatizam procesul derularii ei.
©  Derularea prezentatiei (prin alegerea modalitatii de derulare): Slide Show (meniu) — Start

e,

Slide Show

Figurd 2.23 Derularea prezentatiilor.
®  Montarea derularii: Slide Show (meniu) — Set Up (zona) — montam derularea (stabilind
inregistrarea acesteia, ascunderea unor slide-uri, etc.) (Fig. 2.23).
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Lucrarea de laborator nr. 2.2
timp de executie: 130 min
lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator
lucrarea elaborata va fi incircata pe platforma moodle.usm.md

©  Creati un fisier Power Point.. Salvati-l sub numele Sarcina2_PowerPoint.pptx.

® In Sarcina2_PowerPoint.pptx adaugati slide-uri, in total prezentatia si aiba 3 slide-uri.
Tuturor slide-lor le aplicati ca structurd — Blank. Aplicati disign slide-lor: ’ca tema — Facet (tuturor
slide-lor); ca varianta — individualizati pentru fiecare slide, la tema Facet (slide 1 — Variantul
Yellow, slide 2 — Red Orange, slide 3 — Paper); ca Background — particularizat pentru fiecare slide
(slide 1 — Pattern fill, slide 2 — Gradient fill, slide 3 — Picture or Texture fill). Triplati slide-ul al
doilea.

©®  Creati continutul 1-lui slide (slide de inceput):

©.a Folosind un , culegeti tema prezentatieci > TARA MEA DE ORIGINE. Formatati
textul.
©.b Folosind un , culegeti date despre autorul prezentatiei. Formatati textul.

O  Creati continutul celui de al 2-lea slide:
0.a Folosind un , culegeti tema slide-lui - ASEZAREA GEOGRAFICA. Formatati
textul.

®.b Folosind un , culegeti date la tema slide-lui. — Formatati textul.
O.c Inserati picturi la tema slide-lui, folosind ca sursa — Picture. Formatati picturile.
O.d Aplicati animatie fiecarui obiect din slide.
O .e Stabiliti parametrii de tranzitie a slide-lui si automatizati tranzitia.
©  Creati continutul celui de al 3-lea slide:
©.a Folosind un WordArt, culegeti tema slide-lui - FORMA DE GUVERNAMANT. Formatati
textul.

©.b Folosind un , culegeti date la tema slide-lui. Formatati textul.
©.c Inserati ilustratie la tema slide-lui, folosind ca sursa — SmartArt. Formatati ilustratia.
©.d Aplicati animatie fiecarui obiect din slide.
©.e Stabiliti parametrii de tranzitie a slide-lui si automatizati tranzitia.
®  Creati continutul celui de al 4-lea slide:
@.a Folosind un , culegeti tema slide-lui - ATRACTII TURISTICE. Formatati textul.

®.b Folosind un , culegeti date la tema slide-lui. Formatati textul.
O.c Inserati ilustratii sau imagini la tema slide-lui. Formatati ilustratiile sau imaginile.
@.d Aplicati animatie fiecarui obiect din slide.
@.e Stabiliti parametrii de tranzitie a slide-lui si automatizati tranzitia.

@  Creati continutul celui de al 5-lea slide — ca slide de incheiere.

®  Salvati prezentatia. Creati o copie a prezentatiei cu numele Sarcinal_PowerPoint.ppsx
(type — Power Point Show). Inchideti aplicatia Power Point. Deschideti prezentatia
Sarcinal_PowerPoint.pptx. Derulati prezentatia.
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3 PROCESAREA DATELOR TABELARE IN MS EXCEL

Un program de calcul tabelar (spreadsheet) reprezinta o aplicatie care permite introducerea,
editarea, formatarea si tiparirea informatiei organizate in linii si coloane.

Microsoft Excel (MS Excel) este un program de calcul tabelar, care face parte din pachetul de
programe integrate Mictrosoft Office (MS Office) realizat de firma Microsoft.

Astazi, Microsoft Excel este cel mai utilizat software pentru calcul tabelar. Excel este
disponibil atat pentru Microsoft Windows, cat si pentru Mac OS.

Excel este un instrument foarte puternic pentru a face statistici din volume mari de date. Dar
functioneaza, de asemenea, foarte bine pentru calcule simple si pentru a urmari aproape orice tip de
informatii. Cheia pentru valorificarea intregului potential este grila de celule. Celulele pot contine
numere, text sau formule. Puneti datele in celule si grupati-le in randuri si coloane. Aceasta va permite
sd adaugati date, sa le sortati si sa le filtrati, sa le puneti in tabele si sd construiti diagrame cu aspect
deosebit.

Sa parcurgem pasii de baza cu care incepeti.

3.0 INITIERE IN LUCRUL CU APLICATIA MS EXCEL

Mediul de lucru

Spatiul de lucru MS Excel: 1 — salactars foals de cakul
2
p l 3 I 5 6 7 2 - adresa colulei
‘l - 5 l -" 3 - celula activa
A L] o o0 3 L ) ) . | ~ ~ N

4. informagia din celula activa / bara
do formule

5 - inia setectata

6 - coloana selectata
R T - antotut coloanei
8 - antetul knies

9 - foaia de calcul activa

. ;T., bovts | Shert) T | - 10—c:eave foale de calcul noud

T 11 - bara de defilare orizontala

12 - bara de defiare venicals

Figura 3.1 llustrarea graficd a interfetei aplicatiei MS Excel

Operatii cu fisierele aplicatiei MS Excel, care mai sunt numite registre sau carti electronice si
sunt alcatuite din foi de calcul:
©  Crearearegistru: File (meniu) — New (obtiune) — alegem sablonul noului registru,
®  Salvarea registrului: File (meniu) — Save ... (obtiune) — dschidem mapa in care va fi
salvat, numele si tipul;
©  Crearea unei copii: File (meniu) — Save as ... (obtiune) — indicam mapa in care va fi
salvat, numele si tipul, care pot coincide sau sa difere de cele ale registrului de origine;
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>  Inchiderea unui registru: File (meniu) — Close (obtiune);
©  Deschiderea registrului: File (meniu) — Open ... (obtiune)... — Rasfoim... (pdna
deschidem mapa unde a fost salvat) — Dublu clic pe titlul registrului.

3.1 INITIERE IN LUCRUL CU O FOAIE DE CALCUL AL REGISTRULUI
Daca doriti sd pastrati inregistrari ale lucrului dvs. intr-un singur loc sau sa afisati un
instantaneu al datelor, puteti adauga o foaie de calcul Excel (numita si foaie de lucru).
Structura unei foi de calcul o puteti vedea 1n ilustratia ce urmeaza:

B ¢ D £ F 6o H | | . L " 0. 1o |3 Sticheta foli;
P 2 - antetul coloanes, unde este afisath eticheta

l "\\_/ acestela;
3 - antetul rindaluil, unde este afisatld eticheta
acesluis
4 4 - oelula activic
S - bara de rolare oclzontaly;
6 bara de rulare verticalk

il il ® 1

Figura 3.2 llustrarea graficd a elementelor unei foi de calcul

Fiecare coloana din foaia de calcul poarta o eticheta (o litera, doua sau trei litere ale alfabetului
englez), afisata in antetul coloanei si utilizata la executarea mai multor operatii cu coloanele.
Ex. Etichete pentru coloane: prima coloand — A, ..., a 27-ea — AB, ..., ultima coloana ( a 16384-a coloana)
—> XFD.

Fiecare rand din foaia de calcul poarta o eticheta (un numar natural), afisata in antetul randului
si utilizata la executarea mai multor operatii cu randurile.
Ex. Etichete pentru rand: primul rand — 1, ..., al 27-lea — 27, ..., ultimul rand — 1048576.

Fiecare celuld poartd o adresa sau un nume unic, prin intermediul cdrora pot fi apelate, la
scrierea formulelor. Adresa unei celule este formata din etichetele coloanei (indicatorul alfa) urmata
de cea a randului (indicatorul numeric), n care se gaseste aceasta. Adresa celulei poate fi scrisd in trei
moduri: relativ — C4, absolut — $C$4, partial absolut — ”C$4 sau $C4”, necesare la scrierea
formulelor pentru a fi, mai apoi, copiate.

Pentru a da nume unei celule: selectam celula (clic pe ea) — accesdm sona adreselor si culegem
numele celulei — . Numele unei celule poate fi utilizat la scrierea formulelor si poartd un caracter
absolut*.

11 Absolut presupune nemodificare in timpul copierii unei formule.
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Figura 3.3 Celulei B2 i-a fost atribuit un nume, TOTAL, care este o alternativd pentru identificarea celulei.

Operatii cu foile de calcul:
©  Adiugarea unei foi: [n regiunea etichete ale foilor — solicitiam obtiunea New sheet (clic

pe butonul ® ), (Fig. 3.4);

(7

35
36
37
38

| sheetl | Sheet2 ﬂ

Figura 3.4 llustrarea grafica pentru addugarea unei foi de calcul.

®  Redenumirea unei foi: clic dreptul pe eticheta foiii — Rename — culegem noua eticheta,

(Fig. 3.5);
F =
; .
. — [ —
o
L Mo
g 4
M pou 5
)
" 0
. 7
N
' 8
» !
wu phas  [wwivwh  Desn . Date infiale Date finale Diagrame +
Figura 3.5 llustrarea grafica a redenumirea unei foi. Figura 3.6 llustrarea grafica a mutdrii unei foi.

©  Mutarea unei foi: “apuca si trage” eticheta foii; (Fig. 3.6);
® Eliminarea unei foi: clic dreptul pe eticheta foiii — Delete (Fig. 3.5);

Operatii in cadrul unei foi de calcul (cu elementele foii: coloane, rinduri & celule):
O  Selectarea:
©.a unei coloane: clic pe eticheta coloanei;
0.b unui rand: clic pe eticheta randului;
©.c unei celule: clic pe celula / in caseta adreselor culegem adresa — 12,
0.d unui diapazon de celule: culegem, in caseta adreselor, diapazonul (Ex. B2:D7) —);
0 .¢ tuturor clulelor din cadrul foii: & @;

12 Tastam tasta Enter.

Page 45 of 70



prase A t
| " 4L i .
N s ] X
il barc . :

= v ; i u

£ 4 A gy ; ; )

Figurd 3.7 llustrarea grafica a selectarii elementelor unei foi.
®  Redimensionarea:
®.a unei coloane: la limita dreaptad a antetului coloanei, cu indicatorul % , “tine si trage”’;
®.b unui rand: la limita de jos a antetului randului, cu indicatorul @B, “tine si trage”;

A B ¢k c L& E <

o =

s v

Figura 3.8 llustrarea grafica pentru redimensionarea elementelor unei foi.
© Mutarea:
©.a unei coloane: selectam coloana — pe bordura ingrosata a selectiei, cu indicatorul %, “tine si
trage” in noua pozitie (Ex.: Coloana B a fost mutata pe pozitia D, Fig. 3.9);

A B T D

A B = D
H 1

-

2
4
&

ra

w

=

Figurd 3.9 llustrarea grafica a mutarii unei coloane in cadrul unei foi.
©.b unui rand: selectam randul — pe bordura ingrosata a selectiei, cu indicatorul %, “tine si
trage” in noua pozitie (Ex.: Randul 3 a fost mutat ca rand 5, Fig. 3.10),;

A B C D E A B < L E
1 1
5 2
3
3 . 4
. :
5 5
6 6

Figurd 3.10 Ilustrarea grafica a mutarii unui rand n cadrul unei foi.

®  Adaugarea:
@.a unei coloane: clic dreptul pe eticheta coloanei'® — Inser (Ex.: o noud coloand a fost inseratd
in pozitia B, Fig. 3.11);
®.b unui rand: clic dreptul pe eticheta coloanei* — Inser (Ex.: un nou rand a fost inserat in
pozitia 5, Fig. 3.12);

13 Coloana in locul careia va fi inseratd noua coloanj, ea fiind deplasata in dreapta.
14 Coloana in locul careia va fi inseratd noua coloan3, ea fiind deplasatd in dreapta.
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Figura 3.11 Inserarea unei coloane noi in foaia de calcul Figura 3.12 Inserarea unui rand nou in foaia de calcul.

© Eliminarea:
©.a unei coloane: clic dreptul pe eticheta coloanei — Delete;
©.b unui rand: clic dreptul pe eticheta randului — Delete;

® Contopirea: selectam diapazonul de celule (Ex.: B2:D4) — Home (meniu) — Alignment
(zona) —> Merge & Center — alegem una dintre 4 obtiuni.

Las s Nevwn

tooeme et ace Lin/ [ Fl Matge & Corpe =

Figura 3.13 Contopirea diapazonului de celule selectat.
®  Formatarea celulei: selectam celula (-lele) — clic dreptul pe selectie — Format Cells —
alegem parametrii necesari — OK.

1 - Ajustarea tipului datei din celuld;
2 - Alinierea pe verticald §l orizontald a datelor, directia datelor, cat §i controlul
datelor (Wrap text - trecerea fortatd in rand nou, dacd nu permite litimea

[ FomeeC

] . - celulel; Shrink to fit - ajustarea dimensiunel datelor la latimea celulel; Merge
bk Fram Drop-dows Lt cells - contopirea celulelor, pentru a putea vizualiza intreg continutul celulel;
| tre Ygme 3 - Formatul datelor din celuld (font, dimensiune, stil, culoare, etc.)
I & Lsk 4 - Bordura celulei (stil, grosime, culoare, etc.)
I X T 5 - Umplerea celulei {culoare, uzor, ete.)
A
L ] = |+ y
- -1" - 2 - 3 4 5
S— T —
e o

Figura 3.14 Aplicare de proprietati celulei.

Lucrarea de laborator numaérul 3.1
Timp de executie: 130 min
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator
Lucrarea elaborata va fi incarcata pe platforma moodle.usm.md
©  Creati un registru. Salvati-I sub numele Sarcinal_Excel.xIsx.
® in cadrul registrului Sarcinal Excel.xlsx. Addugati foi, in total 3. Redenumiti foile:
Prenume_foaial, Prenume_foaia2, Prenume_foaia3.
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® In cadrul foiii cu eticheta Prenume_foaial.
©.a Incepand cu celula C4, deplasandu-va la dreapta, culegeti urmitoarele titluri: Numar 1
(arbitrar), Numar 2 (arbitrar), Numar 3 (arbitrar), Numar 4 (arbitrar), Suma numerelor (formuld),
Produsul numerelor (formuld). Formatati titlurile culese.
©.b Faceti 4 inregistrari. Formatati inregistrarile.
©.c Contopiti diapazonul de celule B3:H3. In celula obtinutid prin contopire, culegeti textul:
Calculele numerice. Formatati celula.
©.d Contopiti diapazonul de celule B4:B8. In celula obtinuta prin contopire, culegeti textul: Formule
de calcul. Orientati vertical textul. Formatati celula.

® In cadrul foiii cu eticheta Prenume_foaia2.
0.a Copiati tabelul creat pe foaia Prenume_foaial, incepand cu celula A11000.
O®.b Modificati formulele, ca sa dea rezultatul dorit.
O.c Reformatati celulele cu titluri.

© In cadrul foiii cu eticheta Prenume_foaia3.
©.a Copiati tabelul creat pe foaia Prenume_foaial, incepand cu celula personalizata, careia ii dati nume.
©.b Modificati formulele, ca sd dea rezultatul dorit.
©.c Reformatati celulele cu inregistrari.

Mult succes la realizarea laboratorului dat!

3.2 TIPURI DE DATE. CALCULAREA PROCENTELOR

In foile de lucru datele se introduc usor si intr-0 varietate de moduri. Ele pot fi doar tastate sau
pot fi decupate si lipite dintr-o celuld in alta, pot fi glisate sau se pot insera tot felul de date si obiecte
din alte surse. Exista mai multe tipuri de date recunoscute de Excel: text, numere, date calendaristice,
ore, valori logice, formule, functii.

Excel-ul recunoaste de fapt, in foaia de calcul, doua tipuri de date: valori si formule. Preluarea
acestora se va face in felul urmator:

& Indiferent ce tip de valoare se introduce in celula, aceasta poate fi vizualizata instantaneu

pe bara speciala de formule. Si invers.

) = s o2 . sk = 1y Simultan datele sunt
intriduse in
1 - celuld;

— 2 - bara formulelor

Figura 3.15 llustrarea grafica a completarii celulei.

&  La introducerea formulelor, in cadrul celulei vor fi afisate doar rezultatul acestora,
formulele de calcul nu se vad in celule dar pot fi vazute pe bara formulelor. La cerere, exista
posibilitatea de a vedea si formule in celulele foii.
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— A e by "V Simultan datele sunt
sits AOA intriduse in:
1 - celuld;

— 2 - bara formulelor

Figura 3.16 Completarea celuleor cu formule.

VVom continua prezentarea cu o diferentiere intre tipurile de valori recunoscute de Excel:
& Valori text - o combinatie de litere, cifre si caractere tiparibile;
& Valori numerice - sunt alcatuite din cifre si caractere speciale ("+/-" pentru semnul numarului;
”.” este separatorul implicit pentru despartirea in clase; ”,” este marca zecimald implicita; "lei” - ca
simbol monetar; %" - ca simbol procentual.
& Date calendaristice si marca de timp. Datele calendaristice si orele pot fi introduse intr-0 Serie
de formate (01/01/2004, ianuarie-2004, 16:50, 7:45 AM etc.). Atat datele cat si orele sunt considerate
numere. Ele pot fi folosite in operatii aritmetice.
& Tipul logic are valorile adevarat (TRUE) si fals (FALSE) si rezulta din formulele care contin
functii logice sau inegalitati.
& Tipul eroare apare in cazul imposibilitatii Excel-ului de a evalua o formula:

HHHHAHHE - afisare imposibild (prea voluminos continutul);

#DIV/O - impartire la 0,

#N/A - valoare lipsa;

#REF! - valoare invalida;

#VALUE - valoare incorecta etc.

Reguli privind introducerea si afisarea datelor:
& Introducerea datelor prin tastare se face direct in celula, dupa care apasati tasta sau
executati clic pe butonul de pe bara de formule (~ ). Daca in locul numarului apare #####
inseamna cd numarul introdus este prea lung si deci trebuie largita coloana (ca o posibilitate) pentru
ca el sa poata fi afisat. Implicit textele sunt aliniate la stanga, iar celelalte — la dreapta.
& Introducerea textului. Indiferent de lungimea intrarilor in text, Excel aplica urmatoarele reguli
asupra textului: textul este automat aliniat la stanga; textul prestabilit are fontul Arial de 10 puncte;
daca ati scris gresit un cuvant uzual, veti observa ca programul vi-l corecteaza, deoarece cuprinde un
set extins de intrari AutoCorectie, partajate cu alte programe Office. In cazul textelor lungi: daca celula
din dreapta este libera, textul este afisat peste ea; daca celula din dreapta este ocupata, textul va fi
trunchiat (prin ascunderea acestuia).
& Introducerea numerelor. Programul Excel stocheaza un numar cu o precizie de 15 cifre. Daca se
doreste ca numarul introdus sa fie interpretat ca text, se tasteaza un apostrof () in fata acestuia
(exemplu '1234). In celule numerele sunt aliniate implicit la dreapta. Spre deosebire de text, numerele
trebuie sa incapa intre marginile celulei; ele nu trec in urmatoarea celula din dreapta (pana la 11 cifre;
ce depaseste va fi afisat in notatie stiintificd). Pentru formatarea rapidd a numerelor puteti folosi
butoanele din bara cu instrumente Format (Formatare): puteti ajusta numarul de cifre zecimale
afisate de program, puteti aplica procente sau simboluri monetare etc. Despre toate acestea In lectia
urmatoare.
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& Introducerea datelor calendaristice si a marcilor de timp. in aceeasi celula se poate introduce o
data si o ora separate prin spatiu. Separatorii acceptati pentru data calendaristica sunt - (minusul) si /
(slash-ul).
& Adaptarea celulei la datele introduse. Pentru a ajusta latimea coloanei deplasati cursorul mouse-
ului peste linia de demarcatie dintre coloane. Forma cursorului se modifica. Dacd executati un dublu
clic pe marginea din dreapta a antetului unei coloane aceasta se largeste automat, in asa fel incét sa
incapa in celule toate datele introduse. Daca intr-un rand aveti date de indltime mai mare decat a
celulei executati dublu clic pe marginea de jos a antetului de rand. In acest mod, inaltimea randului
este modificatd automat pentru a face sa incapa datele cu inaltimea cea mai mare.

Vom continua prezentarea cu srierea formulei in celule Excel:
©  Seclectati o celula.
®  Tastati semnul egal =
Nota: Formulele din Excel incep intotdeauna cu semnul egal.
©  Sclectati o celula sau tastati adresa ei in celula selectata.

lan

| L o o o1 |
Vanzare ! 120!
Costuri suplimentare 100

|Profit EXI

® Introduceti un operator. De exemplu, — pentru scadere.
©  Selectati urmatoarea celula sau tastati adresa ei in celula selectata.

®  Apasati Enter. Rezultatul calculului apare in celula cu formula.
Nota: Atunci cand introduceti o formula in celuld, aceasta apare si in bara formulelor.

Nota: Pentru a vedea o formula, selectati celula cu formula si aceasta va aparea in bara formulelor.

Nota: Pentru a afla un anumit procent dintr-o valoare numerica — inmultim valoarea cu numarul
necesar de procente, este obligatoriu semnul ”%” (Exemplu: EFB2*13%), 13 procente din B2).

Nota: Pentru a mari o valoare numerica cu un anumit numar de procente — inmultim valoarea cu
”100% + procentajul maririi”, este obligatoriu semnul 7% (Exemplu: =B2*105%), B2 a fost marit cu
5%).

Nota: Pentru a micsora o valoare numerica cu un anumit numar de procente — Inmultim valoarea cu
”100% — procentajul micsorarii”, este obligatoriu semnul ”%” (Exemplu: FB2*83%, B2 a fost
micsorat cu 17%).

Lucrarea de laborator numérul 3.2
Timp de executie: 130 min
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator
Lucrarea elaborati va fi incircata pe platforma moodle.usm.md
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©  Creati un registru. Salvati-I sub numele Sarcina2_Excel.xIsx.

® In cadrul registrului Sarcinal Excel.xIsx. Adaugati foi, in total 4. Redenumiti foile:
Prenume_foaial, Prenume_foaia2, Prenume_foaia3, Prenume_foaia4.

® In cadrul foiii cu eticheta Prenume_foaial.
©.a  Incepand cu celula C4, deplasandu-vi la dreapta, culegeti urmitoarele titluri: Nr., Nume Prenume,
Varsta, Bursa (lei)(arbitrara), 12% din Bursa (lei)(formula), Bursa marita cu 5% (lei) (formula), Bursa
micsorata cu 3% (lei) (formula), Bursa marita cu 239 (lei) (formula), Bursa marita de 2 ori (lei) (formula),
Bursa micsorata cu 120 (lei) (formula), Bursa micsoratd de 3 ori (lei) (formula).
©.b Adaugati o coloani noui cu antetul E. In celula E4 introduceti textul - Anul Nasterii.
©.c Faceti 4 inregistrari. Formatati inregistrarile.
©.d Contopiti diapazonul de celule B3:N3. In celula obtinuti prin contopire, culegeti textul:
Calculelor numerice. Formatati celula.
©.¢ Contopiti diapazonul de celule B5:B9. In celula obtinuti prin contopire, culegeti textul: Studenti
ai grupei LR_2201. Orientati vertical textul. Formatati celula.

® In cadrul foiii cu eticheta Prenume_foaia2.
®.a  Copiati tabelul creat pe foaia Prenume_foaial, incepand cu celula A11000.
O.b Modificati formulele, ca sa dea rezultatul dorit.
O.c Reformatati celulele cu titluri.

© In cadrul foiii cu eticheta Prenume_foaia3.
©.a  Copiati tabelul creat pe foaia Prenume_foaial, incepand cu celula personalizata.
©.b Modificati formulele, ca sa dea rezultatul dorit.
©.c Reformatati celulele cu inregistrari.

Mult succes la realizarea laboratorului dat!

3.3 FORMULE. AUTOMATIZAREA COMPLETARII CELULEOR

Deja ati constientizat ca limitele unei foi de calcul sunt impunatoare, fiecare avand 1048576
randuri, 16384 coloane, la intersectia carora se formeaza 17.179.869.184 celule! Deci, ar fi destul de
anevoios de a completa manual fiecare celuld. In continuare vor fi descrise citeva modalititi de
automatizare a completdrii celulelor cu continuturi asemdnatoare.

© Copierea datelor'® prin memoria bufer: selectim celula (-lele) cu date — [Ctrl| +
— selectam celula destinatie — + M

®  Copierea datelor prin glisare: selectam celula (-lele) cu date — pregatim cursorul pentru
copiere — “tragem” pe verticala sau orizontala

- 4 {Bund 2ua |
3 » [ Buni thus |
- (Bund za

| Bund us |

Figura 3.16 Automatizarea completdrii celulelor prin glisare.

15 Date presupun valori si formule.
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©  Copierea datelor cu un anumit pas: selectam doua celule adiacente — pregatim cursorul
pentru copiere” — “tragem” pe verticald sau orizontald

A B (S A B C

2

— :
11

14

L s R =

PR - "R TR SR T IR S T

Figura 3.17 Automatizarea completdrii celulelor cu un anumit pas.

® Copierea formulelor: selectam celula — pregatim cursorul pentru copiere — tragem.

0.a Copierea pe rand: la copierea formulelor pe rand, in adresele folosite la scrierea formulelor, se
modifica indicatorul alfa, indicatorii absoluti (prefixati de semnul $) nu se modifica;

®.b Copierea pe coloana: la copierea formulelor pe coloana, in adresele folosite la scrierca
formulelor, se modificd indicatorul numeric, indicatorii absoluti (prefixati de semnul $) nu se
modifica;

O.c Copierea in alta coloana si alt rand: la copierea arbitrara a formulelor, in adresele folosite la
scrierea formulelor, se modifica ambii indicatori (alfa si numeric), indicatorii absoluti (prefixati de
semnul $) nu se modifica

Lucrarea de laborator numarul 3.3
Timp de executie: 130 min
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator
Lucrarea elaborati va fi incarcata pe platforma moodle.usm.md

©  Creati un registru. Salvati-I sub numele Sarcina3_Excel.xIsx.

® in cadrul registrului Sarcina3_Excel.xIsx. Adaugati foi, in total 3. Redenumiti foile:
Prenume_foaial, Prenume_foaia2, Prenume_foaia3.

© In cadrul foiii cu eticheta Prenume_foaial.
©.a incepand cu celula C4, deplasindu-va la dreapta, culegeti urmatoarele titluri: Nr., Nume Prenume,
Cheltuieli comunale (lei)(arbitrara), Cheltuieli transport (lei)(arbitrara), Cheltuieli_alte (lei)(arbitrara),
Cheltuieli_totale (lei)(formula), 12% din Cheltuieli_totale (lei)(formula), Cheltuieli comunale marite cu 5%
(lei) (formula), Cheltuieli _alte micsorate cu 3% (lei) (formula), %Cheltuieli_totale din Total_celtuieli.
! Total_celtuieli este calculata ca suma tuturor Cheltuieli_totale.
©.b Faceti 5 inregistrari, folosind tehnici de automatizare a completarii celulelor. Formatati
inregistrarile.
©.c Contopiti diapazonul de celule B3:L3. In celula obtinuti prin contopire, culegeti textul:
Cheltuieli lunare ale studentilor grupei. Formatati celula.
©.d Contopiti diapazonul de celule B4:B9. In celula obtinuti prin contopire, culegeti textul: Studenti
ai grupei LR_2201. Orientati vertical textul. Formatati celula.

® In cadrul foiii cu eticheta Prenume_foaia2.
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®.a Copiati, incepand cu celula personalizata careia 1i dati nume, tabelul creat pe foaia cu eticheta
Prenume_foaial.
O.b Modificati formulele, ca sa dea rezultatul dorit, folosind tehnici de automatizare a completarii
celulei.
O.c Reformatati celulele cu titluri.

© In cadrul foiii cu eticheta Prenume_foaia3.
©.a Copiati, incepand cu celula F5 careia i1 dati nume, tabelul creat pe foaia cu eticheta
Prenume_foaial. Adaugati, la sfarsitul tabelului, inca 2 titluri: Cheltuieli modificatel,
Cheltuieli_modificate2.
I Cheltuielei_modificatel: Cheltuieli_totale marite de doua ori.
! Cheltuielei modificate2: Cheltuieli totale marite cu 1234.
©.b Modificati formulele, ca sa dea rezultatul dorit. Completati campurile adaugate, folosind tehnici
de automatizare a completarii celulei.
©.c Reformatati celulele cu inregistrari.

Mult succes la realizarea laboratorului dat!

3.4 FUNCTII STANDARDE. SINTAXA SI INSERAREA LOR

Daca sunteti incepator in Excel sau chiar dacd aveti ceva experientd, puteti parcurge cele mai
comune functii din Excel 1n acest subpunct. Cu exemple reale prezentate aici, veti putea sa folositi
functiile Sum(), Product(), Average(), Max(), Min() si If() ca un profesionist.

@  Calcularea sumei valorilor numerice: selectim celula in care va fi afisatid suma numerelor —
culegem formula =Sum(valorile):

Valorile pot fi indicate in mai multe moduri:
®.a Ca valori numerice, separate prin simbolul ”;”:
Exemplu: =Sum(3;4;6;-3)

EXGI‘CiEiU.: Analizand Fig. 3.18 si formula din exemplul de mai sus, calculati ce

rezultat va fi afisat daca formula va fi culeasd in celula cu adresa

D1.

Figura 3.18 Jlustrarea unui grup de date, dintr-o foaie de calcul.

®.b Ca adrese ale celulelor cu valori a caror suma trebuie calculata:
Exemplu: =Sum(B2;C3;A2)|

Exercitiu: Analizand Fig. 3.18 si formula din exemplul de mai sus, calculati ce

rezultat va fi afisat daca formula va fi culeasd in celula cu adresa D2.

®.c Ca diapazon de celule cu valori ale caror suma trebuie calculata:

Exemplu: =Sum(B2:C3)
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Exeﬂﬁﬁu:Analizénd Fig. 3.18 si formula din exemplul de mai sus, calculati ce
rezultat va fi afisat daca formula va fi culeasd in celula cu adresa D3.

@®.d Ca combinare a modalitatilor descrise in punctele @.a, ®.b, @.c:
Exemplu: =Sum(-10;A2;B2:C3)|

ExeﬂﬁﬁUZAnalizénd Fig. 3.18 si formula din exemplul de mai sus, calculati ce

rezultat va fi afisat daca formula va fi culeasd in celula cu adresa D4.

@  Functia Product() este folosita la calcularea produsului pentru valorilor indicate.
Sintaxa: Product(valori).

Exemplu: [=Product(B2;C3)/5

Exeﬂﬁﬁu:Analizénd Fig. 3.18 si formula din exemplul de mai sus, calculati ce
rezultat va fi afisat daca formula va fi culeasa in celula cu adresa
A4,

®  Functia Average() este folositi la calcularea mediei aritmetice pentru valorilor indicate.

Sintaxa: Average(valori).

Exemplu: =Average(A1:C3)*2|

EXCHﬁﬁU:Analizénd Fig. 3.18 si formula din exemplul de mai sus, calculati ce

rezultat va fi afisat daca formula va fi culeasa in celula cu adresa
B4.

@  Functia Max() este folositi la determinarea valorii maximale dintre valorilor indicate.

Sintaxa: Max(valori).

Exemplu: =Max(A1:C3)"2

EXGHﬁﬁU:Analizénd Fig. 3.18 si formula din exemplul de mai sus, calculati ce
rezultat va fi afisat daca formula va fi culeasa in celula cu adresa
C4.

®  Functia Min() este folositi la determinarea valorii minimale dintre valorilor indicate.

Sintaxa: Min(valori).

Exemplu: =Max(A1:C3)-Min(A1:C3)

Exercitiu: Analizand Fig. 3.18 si formula din exemplul de mai sus, calculati ce
rezultat va fi afisat daca formula va fi culeasda in celula cu adresa
AS.

® Functia If() este folositi la executarea unei comenzi dintre doud indicate, in dependenti de
valoarea de adevar a testului logic.

Sintaxa: IF(test;comandal;comanda2).

Exemplu: =If(Average(A1:C3)>0;Max(A1:B3)"2;Product(A1:C2)/10)|

Page 54 of 70



Exerci;iu: Analizand Fig. 3.18 si formula din exemplul de mai sus, calculati ce
rezultat va fi afisat daca formula va fi culeasa in celula cu adresa
B5.

@  Mesterul de functii.

La scrierea formulelor poate fi folosit mesterul de functii, atunci cand nu suntem siguri ca
cunoastem bine sintaxa functiilor ce trebuiesc utilizate la scrierea formulelor:
Selectam celula in care vom culege formula — Formulas — Function Library — Insert Function

fx 7] A E

' 1
L]

Figura 3.19 [llustrarea utilizdrii mesterului de functii la inserarea functiei IF() la scrierea unei formule.

Lucrarea de laborator numarul 3.4
Timp de executie: 130 min
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator
Lucrarea elaborata va fi incarcata pe platforma moodle.usm.md

©  Creati un registru. Salvati-I sub numele Sarcina4_Excel.xIsx.

® In cadrul registrului Sarcina4_Excel.xIsx. Adaugati foi, in total 3. Redenumiti foile:
Prenume_foaial, Prenume foaia2, Prenume_foaia3.

©® in cadrul foiii cu eticheta Prenume_foaial.
©.a Incepand cu celula C4, deplasindu-va la dreapta, culegeti urmatoarele titluri: Nr., Nume
Prenume, Investitii_educatie (lei)(arbitrara), Investitii_imobiliare  (lei)(arbitrara), Investitii_alte
(lei)(arbitrara), Investitii_totale (lei)(formula), 7% din Investitii_totale (lei)(formula), % Investitii_educatie
din Investitii_alte, Investitii modificatel (lei) (formula), Investitii modificate? (lei) (formula),
Investitii_ modificate3 (lei) (formula).
!1 Investitii_modificatel: Daca Investitii_educatie este mai mic ca Investitii_alte — de marit
Investitii_educatie de doua ori, in caz contrar — de mictorat Investitii_alte cu 7%.
12 Investitii_modificate2: Daca Investitii_imobiliare este mai mic ca Investitii_alte — de marit
Investitii_imobiliare cu 8%, in caz contrar — de micgorat Investii_alte cu 2%.
13 Daca Investitii_educatie este mai mic ca Investitii_imobiliare — de marit Investitii_totale cu 5%, in caz
contrar — de micsorat Investitii_alte de doua ori.
©.b Faceti 5 inregistrari, folosind tehnici de automatizare a completarii celulelor. Formatati
inregistrarile.
©.c Contopiti diapazonul de celule B3:M3. In celula obtinutd prin contopire, culegeti textul:
Cheltuieli lunare ale studentilor grupei. Formatati celula.
©.d Contopiti diapazonul de celule B4:B9. In celula obtinuti prin contopire, culegeti textul: Studenti
ai grupei LR_2201. Orientati vertical textul. Formatati celula.

® In cadrul foiii cu eticheta Prenume_foaia2.
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0®.a Copiati, incepand cu celula personalizata careia 1i dati nume, tabelul creat pe foaia cu eticheta
Prenume_foaial.
O.b Modificati formulele, ca sa dea rezultatul dorit, folosind tehnici de automatizare a completarii
celulei.
O.c Reformatati celulele cu titluri.

©® In cadrul foiii cu eticheta Prenume_foaia3.
©.a Copiati, incepand cu celula F5 careia i1 dati nume, tabelul creat pe foaia cu eticheta
Prenume_foaial. Adaugati, la sfarsitul tabelului, inca 2 titluri: Cheltuieli modificatel,
Cheltuieli_modificate2.
I Cheltuielei modificatel: Cheltuieli totale marite de doua ori.
! Cheltuielei modificate2: Cheltuieli totale marite cu 1234.
©.b Modificati formulele, ca sa dea rezultatul dorit. Completati campurile adaugate, folosind tehnici
de automatizare a completarii celulei.
©.c Reformatati celulele cu inregistrari.

Mult succes la realizarea laboratorului dat!

3.5 DIAGRAME. ELEMENTE SI REDACTAREA LOR

Diagramele sunt folosite pentru a afisa serii de date numerice intr-un format grafic, pentru a
facilita intelegerea unei cantitati mari de date si a relatiei dintre serii diferite de date.

!TRIMI TRIMZ | 1- date din foia de lucru.
Prowctat 75 85
Reai 84 98] 2- diagrama creati in baza datelor
din foala de lucru.

120

100

80

60

40

20 4 i

0
TRIMY TRIMZ

Figura 3.20 llustrarea dependentei intre datele din foaie si diagrama creatd.

Excel acceptd multe tipuri de diagrame, pentru a va ajuta sd afisati datele in modalitati care sa
reprezinte ceva pentru publicul dvs. Cand creati o diagrama sau modificati o diagrama existenta, aveti
posibilitatea sd selectati dintr-o varietate de tipuri de diagrame (cum ar fi o diagrama coloana sau o
diagrama radiala) si din subtipurile lor (cum ar fi o coloana stratificata sau o structura radiala intr-o0
diagrama 3-D).

O diagrama are multe elemente. Unele dintre aceste elemente sunt afisate in mod implicit,
altele pot fi adaugate dupa necesitate. Aveti posibilitatea sd modificati afigsarea elementelor diagramei
mutandu-le in alte locatii din diagrama, redimensionandu-le sau modificandu-le formatul. De
asemenea, aveti posibilitatea sa eliminati elementele de diagrama pe care nu doriti sa le afisati.
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1 6 vanzini Asia de est fl 1. suprafata diagramei.

Trim 4 2007
35000 - Vanzéri " . . .
2 extraordinar 2. suprafata reprezentata grafic a diagramei.
30000 1.4 — . [
25000 : ; T @
= 3. elementele grafice ale diagramei ce ilustreaza datele.
20000 2
: ! 2005 | . R - . . —— . .
i 15000 2 ¢ 4. axa orizontald (categorie) si verticald (valoare) de-a lungul careia sunt
2006 oL 2
10000 + reprezentate datele in diagrama.
5000 | M 2007
0 5. legenda diagramei.
Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trim 4
6 | vanzari pe trimestre 6. Un titlu de diagrama si de axa pe care il puteti utiliza in diagrama.

7. O eticheta de date pe care aveti posibilitatea sa o utilizati pentru
a identifica detaliile unui punct de date dintr-o serie de date.

Figurd 3.20 llustrarea elementelor unei diagrame.
©  Crearea unei diagrame de baza

Pasul_1: In foaia de date, aranjati datele pe care doriti si le reprezentati intr-o diagrama.
Nota: Datele pot fi aranjate in randuri sau coloane. Unele tipuri de diagrame (cum ar fi diagramele
radiale si cu bule) necesita un aranjament specific al datelor.
Pasul_2: Selectati celulele care contin datele pe care doriti sa le utilizati pentru diagrama.
Pasul_3: Insert — Chat — Alegem tipul & subtipul diagramei.
®  Modificarea aspectului sau stilului unei diagrame

®.a Mutarea diagramei: selectam diagrama — Chat Design — Location — Move Chat;

®.b Modificarea datelor: selectim diagrama — Chat Design — Data — Chat Data — Chat
Data Range — selectam datele noi;

®.c Adaugarea/Modificarea titlului: selectam diagrama — Chat Design — Chat Layouts —
Add Chat Element — Chat Title;

®.d Adaugarea legendei: selectam diagrama — Chat Design — Chat Layouts — Add Chat
Element — Legend;

®.c Adaugarea/Modificarea etichetelor de date: selectam diagrama — Chat Design — Chat
Layouts — Add Chat Element —Data Labels;

®.f Adaugarea/Modificarea etichetelor de categorii: selectaim diagrama — Chat Design —
Data — Chat Data — Category Axis Labels — culegem/selectam etichetele;

®.g Modificarea tipului: selectam diagrama — Chat Design — Type — Change Chat Type;

©  Formatarea diagramei

Selectam unul dintre elementele diagramei — Format — selectam parametrii necesari.

Lucrarea de laborator numarul 3.5
Timp de executie: 130 min
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator
Lucrarea elaborata va fi incarcata pe platforma moodle.usm.md
©  Creati un registru. Salvati-I sub numele Sarcina5_Excel.xIsx.
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® In cadrul registrului Sarcina5_Excel.xIsx. Adaugati foi, in total 4. Redenumiti foile:
Prenume_foaial, Prenume_foaia2, Prenume_foaia3, Prenume_foaia4.

©® in cadrul foiii cu eticheta Prenume_foaial.
©.a Incepind cu celula personalizati cireia 1i dati un nume, copiati tabelul din registrul
Sarcinal_ Excel.xIsx, de pe foaia cu eticheta Prenume_foaial.
©.b Creati o diagrama cu coloane, in baza datelor din coloanele Suma numerelor & Produsul
numerelor. Mutati diagrama creata pe o foaie separata, cu titlul Diagrama_5.1. Formatati diagrama.

O In cadrul foiii cu eticheta Prenume_foaia2.
®.a Incepand cu celula personalizati cireia 1i dati un nume, copiati tabelul din registrul
Sarcina2_Excel.xIsx, de pe foaia cu eticheta Prenume_foaial.
O.b Creati o diagrama circulara, in baza datelor din coloana Bursa_totala. Mutati diagrama creata
pe o foaie separata, cu titlul Diagrama_5.2. Formatati diagrama.

© in cadrul foiii cu eticheta Prenume_foaia3.
©.a Incepand cu celula personalizata careia ii dati un nume, copiati tabelul din registrul
Sarcina3_Excel.xIsx, de pe foaia cu eticheta Prenume_foaial.
©.b Creati o diagramd cu bare, in baza datelor din coloanele Cheltuieli_comunale &
Cheltuieli_transport & Cheltuieli_alte. Mutati diagrama creatd pe o foie separatd, cu titlul
Diagrama_5.3. Formatati diagrama.

® In cadrul foiii cu eticheta Prenume_foaia3.
@.a Incepand cu celula personalizati cireia ii dati un nume, copiati tabelul din registrul
Sarcina4_Excel.xIsx, de pe foaia cu eticheta Prenume_foaial.
O®.b Creati o diagramda cu suprafete, in baza datelor din coloanele Investitii educatie &
Investitii_imobiliare & Investitii_alte. Mutati diagrama creatd pe o foie separatd, cu titlul
Diagrama_5.4. Formatati diagrama.

Mult succes la realizarea laboratorului dat!
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4 TEHNICI DE CAUTARE SI SCHIMB DE DATE

4.1 TEHNICI DE CAUTARE

In prezent, navigarea web a devenit familiara pentru fiecare dintre noi, Internetul oferindu-ne
servicii precum: e_mail, cautarea informatiilor prin motoare de cautare, Chat, newsgroup, forumuri,
gestionare & schimb de fisiere, comertul electronic, tranzactii bancare pe Internet, baze de date on-
line, etc.

A naviga pe paginile web inseamna a te deplasa catre o informatie folosind un motor de
cautare, scopul fiind de a gasi informatia utila sau necesara. Cele mai cunoscute programe de navigare
web sunt: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Safari, Opera, etc. Programul de
navigare (browser) permite vizualizarea paginilor pe Internet.

Pentru a naviga pe paginile web e necesar: conectarea calculatorului la Internet, un browser si
tehnici de cautare a informatiilor.

Tehnici de cautare sunt ansamblul de metode si instrumente puse la dispozitie, de componenta
software, cu ajutorul carora se localizeaza informatia in sursa de date.

Simbol Descriere Exemple de interogiri
< . . Cinema* — va afisa site-urile care contin cel putin un
« Inlocuieste orice caracter ) ) k . .
. cuvant ce incepe cu cinema—Ccinemateca, cinematograf,
sau sir de caractere
etc.
Este o alternativa a
% L -
caracterului
Este folosit ca despartitor
intre cuvinte, iar din
spatiu | punct de vedere logic -
este echivalent cu
operatorul SAU
Este o alternativa a
’ spatiului lasat
Site-urile care nu contin o . . .
- Cdntareti + Moldova — va afisa site-uri care contin
+ cuvantul precedat de + K .
cuvantul Cantareti si Moldova
sunt excluse T
Site-urile care contin oL ) ) i i A
. Cantareti - Rusia — va afisa site-uri care contin cuvantul
- cuvantul precedat de - o ) A .
Cdantareti si nu contine cuvantul Rusia
sunt excluse ’ :
AND Are functia operatorului | Eminescu AND Creangd — va afisa site-urile care contin
logic SI cuvintele Eminescu si Creanga
& Echivalent cu AND
OR Are functia operatorului | Eminescu OR Creanga — va afisa site-urile care contin
logic SAU cuvintele Eminescu sau Creanga, sau ambele cuvinte
NOT Are functia operatorului | Ucraina NOT Rusia — va afisa site-urile care contin
logic NOT cuvantul Ucraina si nu contin cuvantul Rusia.
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! Echivalent cu NOT -
Cuvintele incadrate intre
ghilimele vor genera
cautare de site-uri ce

"Stefan Mare” — Vve-ti omite site-urile ce contin Stefan cle
Mare.

» »

contin exact expresia
incadrata

Introduceti SITE:
inaintea interogarii atunci
cand doriti ca

SITE: SITE:edu — va afisa site-uri din domeniul .edu

informatiile sa provina de
pe un anumit site sau
domeniu

Lucrarea de laborator numarul 4.1
Timp de executie: 130 min
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator
Lucrarea elaborata va fi incarcata pe platforma moodle.usm.md

©® Creati un fisier cu aplicatia MS Word. Salvati-l sub numele Sarcinal_DATE.docx.
Formatati documentul la nivel de pagina: dimensiunea — A5, orientarea — verticald, margini:
“stanga —» 1,3 cm; dreapta — 1,2 cm; superioara — 1,3 cm; inferioara — 1,2 cm”, intervale: “pana
la antet — 0,5 cm; dupd subsol — 0,5 cm”, bordurd: stil — artistic pe dreapta, grosime — 21 pt,
culoare — potrivita”.

®  Pentru documentul Sarcinal_DATE.docx creati Antetul & Subsolul:
Antetul: Nume & Prenume (la stanga), ”’Cautarea informatiilor.” (la dreapta);

Subsolul: Data curentd*® (la stanga), pagina®’ (la centru), Facultatea & Grupa (la dreapta).
©  Pe prima pagini, folosind sursa Word Art, culeget titlul CAUTARI AVANSATE ALE

INFORMATIILOR CU GOOGLE, la centru. Din rand nou, creati un tabel cu 4 coloane si urmatoarele
titluri: Simbol, Descriere, Interogare, Exemplificare, vezi figura de mai jos. Faceti 8 inregistrari.

Simbol Descriere Interogare Exemplificare

-]

Inlocuieste orice alt
caracter sau sir de Student*
caractere

16 Data va fi inseratd cu ajutorul meniului contextual Header & Footer.
17 Pagina va fi inseratda cu ajutorul meniului contextual Header & Footer.
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11 In coloana cu titlul Interogare, folosind simbolul din prima coloana, culegeti interogarea care ati
formulat-o in GOOGLE, pentru cautarea informatiilor necesare.

12 In coloana cu titlul Exemplificare puneti captura rezultatelor afisate de GOOGLE, ca urmare a
interogarii formulate.
Treceti fortat pe urmatoarea pagina.
® Pe a doua pagini, folosind sursa Word Art, culeget tittul CAUTARI AVANSATE ALE
INFORMATIILOR CU INTERNET EXPLORER, la centru. Din rand nou, creati un tabel cu 4 coloane
si urmatoarele titluri: Simbol, Descriere, Interogare, Exemplificare. Faceti 8 inregistrari.

11 In coloana cu titlul Interogare, folosind simbolul din prima coloana, culegeti interogarea care ati
formulat-o in INTERNET EXPLORER.

12 In coloana cu titlul Exemplificare puneti captura rezultatelor afisate de INTERNET EXPLORER,
ca urmare a interogarii formulate.
Treceti fortat pe urmatoarea pagina.
©® Pe a doua pagina, folosind sursa Word Art, culeget titlul CAUTARI AVANSATE ALE
INFORMATIILOR CU MOZILLA FIERFOX, la centru. Din rand nou, creati un tabel cu 4 coloane si
urmatoarele titluri: Simbol, Descriere, Interogare, Exemplificare. Faceti 8 inregistrari.

11 In coloana cu titlul Interogare, folosind simbolul din prima coloana, culegeti interogarea care ati
formulat-o in MOZILLA FIERFOX.

12 In coloana cu titlul Exemplificare puneti captura rezultatelor afisate de MOZILLA FIERFOX, ca
urmare a interogarii formulate.
Treceti fortat pe urmatoarea pagina.
Mult succes la realizarea laboratorului dat!

4.2 SCHIMB DE DATE INTRE APLICATIILE UNUI CALCULATOR

Impactul pe care calculatorul il are asupra vietii omului modern nu are nevoie de comentarii.
In prezent, primul contact cu calculatorul are loc la varste foarte mici, adesea prescolare. Calculatorul
intrd apoi firesc 1n viata de zi cu zi a omului modern, ca televizorul sau radioul, indiferent de activitatea
de bazi a acestuia. In cel mai general sens, calculatoarele se folosesc pentru a prelucra date.

Datele constau in simboluri scrise sau stocate pe un anumit suport. Simbolurile reprezinta
anumite obiecte, idei sau valori, care transmit informatii intr-un context particular. Intervin doua
concepte, date si informatii, Intre care exista legaturi si deosebiri. Este larg acceptatd, in prezent,
urmatoarea distinctie intre date si informatii:

» Datele sunt forma codificata a informatiilor.
» Informatiile sunt extrase din date si sunt folosite pentru a rezolva probleme (in sens larg).

Introducerea Extragerea

datelor  [mellpl Prelucrare |yl oo itatelor

INPUT procesare OUTPUT

Figurd 4.1 Prelucrarea electronicd a datelor (PED) are trei stadii ilustrate in figurd.
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Aplicatia este un software pentru calculator sau un program, cel mai frecvent unul mic.

Schimb de date intre aplicatii tehnici ce permit exportul, importul si crearea datelor cu

ajutorul aplicatiilor.

Tehnici aplicate la schimbul de date:
Utilizarea memoriei FUFER: selectam datele — + — pozitiondm cursorul — +M;
Inserarea continutului unui figier: pozitionam cursorul — Insert — Text — Object — Text
from file — Rasfoim... — Dublu clic pe fisier — Insert as Link (obtional) —
Inserarea obiectelor, cu ajutorul fisierelor: Insert — Text — Object — Object... — Create
from file ... » Réasfoim... — Dublu clic pe fisier — Display as icon (obtional) —
Inserarea obiectelor, cu ajutorul aplicatiilor: Insert — Text — Object — Object... — Create
New — Alegem aplicatia... — Cream obiectul — Inchidem fereastra aplicatie — Display as

icon (obtional) —

Y VvV

® © oo,

Lucrarea de laborator numairul 4.2
Timp de executie: 130 min
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator
Lucrarea elaborata va fi incarcata pe platforma moodle.usm.md

© Creati un fisier cu aplicatia MS Word. Salvati-l sub numele Sarcina2_DATE.docx.
Formatati documentul la nivel de pagina: dimensiunea — A5, orientarea — verticald, margini:
“stanga —» 1,3 cm; dreapta — 1,2 cm; superioara — 1,3 cm; inferioara — 1,2 cm”, intervale: “pdana
la antet — 0,5 cm; dupa subsol — 0,5 cm”, bordura: “stil — artistic pe stanga, grosime — 18 pt,
culoare — potrivita”.

®  Pentru documentul Sarcina2_DATE.docx creati Antetul & Subsolul:
Antetul: Nume & Prenume (la stanga), ’Schimb de date intre aplicatii.” (la dreapta);
Subsolul: Data curenta®® (la stanga), pagina®® (la centru), Facultatea & Grupa (la dreapta).

©®  Pe prima pagind, folosind sursa Word Art, culeget titltul SCHIMB DE DATE FOLOSIND
MEMORIA BUFER, la centru.

©.a Din rand nou, folosind sursa Word Art, culegeti INFORMATII 1. Dupa, creati un tabulator de
stanga in pozitia 5 si sdriti. Inserati o poza, folosind memoria bufer.
©.b Din rand nou, folosind sursa Word Art, culegeti INFORMATII 2. Dupa, creati un tabulator de
stanga 1n pozitia 7 si sariti. Inserati o strofa de poezie intr-o caseta textuala, folosind memoria bufer.
©.c Din rand nou, folosind sursa Word Art, culegeti INFORMATII 3. Dupa, creati un tabulator de
stanga 1n pozitia 9 si sariti. Inserati un tabel din lucrari anterioare, folosind memoria bufer.

® Peadoua paging, folosind sursa Word Art, culeget tittul SCHIMB DE DATE FOLOSIND
INSERAREA OBIECTELOR CU AJUTORUL FISIERELOR, la centru.
®.a Din rand nou, folosind sursa Word Art, culegeti INFORMATII 1. Dupa, creati un tabulator de
stanga in pozitia 5 si sdriti. Inserati un fisier imagine salvat anterior, sub forma de pictograma.

18 Data va fi inseratd cu ajutorul meniului contextual Header & Footer.
19 pagina va fi inseratd cu ajutorul meniului contextual Header & Footer.
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®.b Din rand nou, folosind sursa Word Art, culegeti INFORMATII 2. Dupa, creati un tabulator de
stanga 1n pozitia 7 si sariti. Inserati un fisier textual salvat anterior, sub forma de pictograma.
®.c Din rand nou, folosind sursa Word Art, culegeti INFORMATII 3. Dupa, creati un tabulator de
stanga 1n pozitia 9 si sariti. Inserati un fisier media salvat anterior, sub forma de pictograma.

©  Pec atreia pagina, folosind sursa Word Art, culeget titlul SCHIMB DE DATE FOLOSIND
INSERAREA OBIECTELOR CU AJUTORUL APLICATIILOR, la centru.
©.a Din rand nou, folosind sursa Word Art, culegeti INFORMATII 1. Dupa, creati un tabulator de
stanga 1n pozitia 5 si sariti. Inserati & creati o pictura cu aplicatia Paint.
©.b Din rand nou, folosind sursa Word Art, culegeti INFORMATII 2. Dupa, creati un tabulator de
stanga Tn pozitia 7 si sariti. Inserati & creati un text cu aplicatia MS Word, sub forma de pictograma.
©.c Din rand nou, folosind sursa Word Art, culegeti INFORMATII 3. Dupa, creati un tabulator de
stanga 1n pozitia 9 si sariti. Inserati & creati un tabel cu aplicatia MS Excel.
©.d Din rand nou, folosind sursa Word Art, culegeti INFORMATII 4. Dupa, creati un tabulator de
stanga in pozitia 11 si sariti. Inserati & creati o prezentatie cu aplicatia MS Power Point, sub forma de
pictograma.

Mult succes la realizarea laboratorului dat!

4.3 SCHIMB DE DATE INTRE CALCULATOARE

In multe cazuri, avem nevoie pentru a transfera informatii intre calculatoare. n aceasti erd a
tehnologiei avansate, nu exista nici o modalitate fixa pentru transferul de date intre calculatoare. In
prezent, avem un numar de optiuni pentru a transfera fisiere sau date intre calculatoare si laptop-uri.
Metodele care le puteti utiliza pentru a transfera fisiere / date intre calculatoare si laptop-uri:

Stick USB

Acesta este cel mai simpld, populard si mai ieftind modalitate de a transfera date/fisiere intre
calculatoare si laptop-uri. Stick-urile USB sunt disponibile pe scard larga pentru cumparatori si
reprezinta un mod usor de a transporta cantitati mari de date. Acestea sunt usor de utilizat — doar
introduceti Stick-ul USB in orice laptop/calculator si copiati fisierele pe care doriti sa le transferati la
un alt calculator/laptop.
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Hard-uri externe USB

Acesta este un alt mod popular si simplu de a transfera date/fisiere intre calculatoare/laptop-
uri, dar nu este cea mai ieftind metoda, deoarece hard discuri-le externe portabile costa aproximativ
de 10 de ori mai mult decat o unitate de stocare USB. Dupa cum stim, drive-urile USB sunt disponibile
cu o capacitate de stocare limitata si nu sunt capabile de transferul unor cantitati mari de date in acelasi
timp. Atunci cand vorbim despre capacitate de stocare, hard disc-urile externe sunt cele mai bun si
mai rapid mod pentru a transfera date/fisiere intre computere. Procesul de transfer este similar cu al
unui USB drive si orice utilizator de laptop/calculator 1l poate folosi.

Retea

Daca sunteti in cautarea unei metode instantanee de transfer de date, cu costuri aproape
inexistente, reteaua este cea mai buna cale de urmat. Puteti muta date nelimitate prin intermediul
retelei si cele mai multe laptop-uri/calculatoare vin cu capabilitati de retea; noi trebuie doar sa le
activdim. Dupa anumite configuratii, oricine poate transfera cu usurinta fisiere intre calculatoare si
laptop-uri.

Fisiere online / transferul de date

Dupa cum stim, serviciile de stocare Cloud sunt din ce in ce mai populare pe zi ce trece si
serviciile Dropbox si Box sunt jucatorii principali ai acestui serviciu. Existd o multime de alte
freeware, servicii de stocare online Cloud acum disponibile, care ofera un spatiu mare si sigur pentru
a stoca fisiere online. Puteti incerca serviciile de depozitare Cloud (Google Drive, Microsoft SkyDrive,
SugarSync si Bitcase) pentru a transfera fisiere intre calculatoare si laptop-uri. Factorul cel mai
important este faptul cd, in scopul de a transfera fisiere utilizand servicii online, trebuie sa aveti o
conexiune la Internet in ambele dispozitive cu facilitati de download si upload nelimitat. Pentru a
incarca si descarca fisiere de mari dimensiuni, asigurati-va ca aveti o conexiune la Internet de mare
viteza cu latime banda mare sau orice alt serviciu 3G sau 4G.

Lucrarea de laborator numarul 4.3
Timp de executie: 130 min
Lucrarea va fi elaborata in cadrul lectiei de laborator
Lucrarea elaborata va fi incarcata pe platforma moodle.usm.md

©® Folosind redactorul grafic Paint, creati fisierul tartatura.bmp, care sa contina imaginea
tastaturei unui calculator, desenata de voi cu ajutorul instrumentelor programului.

®  De trimis un mesaj electronic pe adresa sgalinal10975@gmail.com cu urmatorul continut:
®.a Tema mesajului: Numele Prenume si grupa;
®.b Textul mesajului: O informatie despre tastatura unui calculator personal, indicand si sursa
informatiet;

®.c De atasat: fisierul tastatura.bmp.

©®  De trimis un mesaj electronic pe adresa sgalinal10975@gmail.com cu urmatorul continut:
©.a Tema mesajului: Numele Prenume si grupa;
©.b Textul mesajului: informatii despre 5 personalitati din tara de origine, pentru fiecare

informatie de indicat sursa;
©.c De atasat: cate o poza a fiecarui dintre personalitdtile descrise mai sus.
Mult succes la realizarea laboratorului dat!
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ANEXE

Anexa 1 Model de Lucrul Individual al studentului

Folosind serviciul de stocare online DRIVE al browser-lui GOOGLE CHROM:
1.1 De creat mapa Nume_Prenume (EXx. Sprincean_Galina) cu cinci submape: TEXTE, IMAGINI,
MEDIA, REGISTRE, PREZENTATIL
1.2 In mapa TEXTE de creat un fisier textual cu titlul T1. In T1 de inserat un fragment de text, din
domeniul de specialitate (nu mai putin de 3 pagini, TNR, 12, neagra). In cadrul textului de inserat cate
o picturd pe fiecare pagina. De formatat T1 la nivel de pagina, text & pictura.
1.3 In mapa IMAGINI de salvat trei picturi ca fisiere, avand titlurile T2, T3, T4. Picturile vor tine
de domeniul de specialitate.
1.4 In mapa MEDIA de salvat trei secvente sonore/video, sub denumirele T5, T6, T7. Secventele
vor tine de domeniul de specialitate.
1.5 In mapa REGISTRE de creat un fisier tabelar T8, care va contine o foaie de calcul, foaia va
purta eticheta DATE STUDENTI. Pe foaia DATE STUDENTI, incepand cu celula personalizata
(indicata de prifesor), de organizat un tabel cu urmatoarele titlurile ale campurilor: NUME &
PRENUME, MEDIA_1, MEDIA_2, MEDIA_3. De facut 7 inregistrari. Folosind formule: de calculat
mediile pentru fiecare student si mediile pentru fiecare obiect. De formatat tabelul. De creat o
diagrama cu coloane in baza mediilor studentilor. De creat o diagrama circularad in baza mediilor pe
obiecte. De formatat diagramele.
1.6 In mapa PREZENTATII de creat o prezentatie cu titlul T9, in baza temei tezei de an (tema va
fi individualizata).
1.7 In mapa NUME_PRENUME. De creat harta tirii de origine, fisierul T10. De marcat pe harta
cinci orase, fiecare marcator va fi Insotit de un comentariu: anul fondarii, nr. populatiei, primar, alte
date statistice.
1.8 In mapa NUME_PRENUME. De creat harta Republicii Moldova, fisier T11. De marcat pe
harta cinci orase, fiecare marcator va fi insotit de un comentariu: anul fondarii, nr. populatiei, primar,
alte date statistice.
1.9 Incarcati Teza de An, redactati si formatati conform stadardelor ghidului corespunzitor, in
mapa TEXTE.
1.10 Dupa ce au fost realizate toate sarcinile trimiteti un mesaj electronic cu urméatorul continut:

a. Destinatar: sgalinal10975@gmail.com
b. Tema mesajului: Nume Prenume, Grupa & Facultatea
C. Textul mesajului: Linck-ul mapei Nume Prenume, stocata in Google Drive.

Mult succes la realizarea lucrdrii date!
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Anexa 2

Creati un document cu aplicatia MS Word. Salavati-l sub numele Testareal NumePrenume.docx, in
submapa personald TEXTE. Documentul Testareal NumePrenume.docx va contine o singura pagind, al cerei
continut este ilustrat mai jos. Parametrii paginei 1i gasiti in imaginea de mai jos (in subsolul acesteia) si i
aplicati documentului Testareal NumePrenume.docx. Coloanele Bucdti & Pretul/lbuc. ale tabelului de

Model de Testare 1 al studentului

completat cu valori arbitrare. Coloana Pretul/total de completat cu ajutorul formulelor.
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Salvati modificarile in documentul Testareal NumePrenume.docx (Ctrl+S). Trimiteti un mesaj

electronic cu urmétorul continut:

- ; -
Lacrm*e de contref ?‘i‘nﬂoa
Qﬁkllﬁﬁﬁ$¢éﬁ
Completati . . . .
= b E]ﬂ] ca ine-ai venit din nou la noi
% date > Surata primavara,
é numerice i : Sa mai rdasune prin zavol
% formule de Telemmen turmelor de ot
" . o
% calenl $i cucul pierde-varad.
E&4{{*&AljﬁV$¢A B e o o o o e i,
E o T i Z
Vvvvvvvvvwwwwwwwvvvvvvvvyvvvvvwvwvwvwvvvvvvvvvvw
5 reful
denumirea Buca; Brresgissd
T SRRV SLSINSRRY SERVSRINS Cee et SErs
i de ele z
L N S
pTﬂﬂﬂﬁﬂﬂ Bmun g ] {
uwvuwuwvuuu uuuuuuuuuuuu uuuuquwfwwwuww wvuwuwh
» Gladiole :
deya:n wuwuvvvuvvvv wwwwwwvwfwwwvvv vvvvvvh
wwwww,J wwwwww' e NNNJ e
i Crizanteme

¢ de boammi oyt e

(=0

NvwvwvwwkuJuwuwuuuuuuuuuuuuuquw&wquwviwvwvva

sgalinal10975@gmail.com

Nume Prenume, Grupa & Facultatea

O informatie despre cdt de clar a fost continutul lucrarii.
fisierul Testareal NumePrenume.docx

Mult succes la realizarea lucrdrii date!

» Destinatar:

» Tema mesajului:

» Textul mesajului:

» De atasat la mesaj:
Anexa 3

Model de Testare 2 al studentului

3.1 Creati un figier Word. Salvati-1 in mapa personala sub numele Testarea2_NumePrenume.docx.

> Aplicati acestui document urmétoarele proprietati ale paginei: Dimensiune— 44; Margini:
1,2 cm, stanga —1,3 cm, dreapta — 1,2 cm”, Spatii:

verticald, Bordura:

“stil — artisticd, doar pe dreapta; grosime — 22 pt,

culoare — potrivita”.

> In Testarea2_NumePrenume.docx, culegeti urmatorul fragment de text:
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“sus — 1,3 cm, jos —»
“pana la antet — 0,5 cm, pand la subsol — 0,5 cm”, Orientare —



,,Odatd ce s-au introdus date in celulele unei foi de lucru este probabil ca se doreste sd se faca ceva cu aceste date. Foarte
muti dintre noi utilizeaza programul Excel ca un mijloc de a stoca informatii, ca si cum ar fi o baza de date tabelara.
Totusi, puterea Excel provine din capacitatea sa de a efectua calcule cu aceste date prin utilizarea de formule. Formulele
pot fi simple expresii, care adund impreund doud valori, sau pot fi tot atdt de complexe pe cdt le concepe imaginatia.”

»  Formatati acest fragment de text: Font — Segoe Print, Mdarime — 12, Stil — ingrosat & cursiv, Culoare — albastrd,
Distanta intre caractere — 1,3 pt., Alinierea pe orizontald — centru, Distanta intre rinduri — “multiple, 1,7";

»  Creati Antetul documentului: Nume Prenume (la stinga), Facultatea & Grupa (la dreapta),

»  Pentru documentul Testarea2_NumePrenume.docx creati trei pagini;

»  Pe fiecare pagind a fisierului Testarea2_NumePrenume.docx, faceti cite o copie a fragmentului de text.

3.2 Creati un fisier Excel. Salvati-1 in mapa personala sub numele Testarea2_NumePrenume.xlIsx. Structura registrului:
3 foi cu etichetele — “Sarcina_I, Sarcina_2, Sarcina_3”, respectiv.

3.3 Pe foaia Sarcina_1, a registrului Testarea2_NumePrenume.xIsx organizati, completati & formatati tabelul din
imagine. Incepeti, fiecare tabel, cu celula personalizati. Calculele le faceti conform descrierilor ce urmeaza.

VALORI NUMERICE Calcule
1 11 111 1V
13 -2 0,2 6 Calculel
5 52 4 3,1 Calcule2
-3,3 0,9 3 2,7 Calcule3
21 5 2 -1 Calcule4
3,2 -2,6 1,7 4 Calcule5
14 2 5 3
' Calcule Calcule 7 | Calcule8 | Calcule9 | Calcule 10 Calcule1l
Calculel: De calculat minimul numerelor pe rdand; Calcule7: De calculat minimul numerelor din coloana,
Calcule2: De calculat media aritmetica a numerelor pe marit de doua ori;
rand; Calcule8: De calculat 30 % din media aritmetica a
Calcule3: De calculat patratul sumei numerelor de pe numerelor din coloand;
rand, Calcule9: De marit cu 37% valoarea maximala din
Calculed: De calculat produsul numerelor de pe rdnd; coloana
Calcule5: De calculat maximul numerelor de pe rdnd; Calculel0: De micsorat cu 5% valoarea minimald a
De calculat patratul mediei aritmetice a numerelor din coloand,
numerelor din rand, ridicata la puterea 2; Calculell: De calculat media aritmeticd a tuturor

numerelor (16 la numar).
Copiati acest tabel in documentul Testarea2_NumePrenume.docx, pe prima pagina.

3.4 Pe foaia Sarcina_2, a registrului Testarea2_NumePrenume.xlsx organizati, completatl & formatati tabelul ce
ilustreaza numarul de locuri vizitate in tara si peste hotare, lunar, timp de un an. b e e
Incepeti cu celula personalizati. Faceti 5 inregistrari. Creati diagrama cu bare, care va A
ilustra numarul mediu de locuri vizitate. Mutati diagrama pe o foaie separata, cu eticheta "=
,Diagrama locurilor vizitate”. Formatati diagrama. Copiati tabelul si diagrama pe e
pagina a doua a fisierului Testarea2_NumePrenume.docx.

3.5 Pe foaia Sarcina_3, creati diagrama din imagine. Copiati aceastid diagrama in
documentul Testarea2_NumePrenume.docx, pe pagina a treia.

3.6 Salvati modificarile in documentele Testarea2_NumePrenume.docx & Testarea2_NumePrenume.xIsx (Ctrl+S).
Trimiteti un mesaj electronic cu urmatorul continut:

Destinatar: sgalinal10975@gmail.com

Tema mesajului: Nume Prenume, Grupa & Facultatea

Textul mesajului: O informatie despre cat de clar a fost continutul lucrarii.

De atasat la mesaj: Testarea2_NumePrenume.docx & Testarea2_NumePrenume.xlIsx

Mult succes la realizarea lucrdrii date!
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Anexa 4 Model de Testare la examen al studentului

TEST
Pentru disciplina ,, Tehnologii Informationale de Comunicare”
Cursuri de formare, Limba Romana

I Descarcati fisierul Infractiunilnformatice.docx si resalvati-1 sub numele ExamenNumePrenume.docx.  2p

Formatati acest document conform urmitorilor parametri:
.1 Formatare pagina: Dimensiune — A4; Margini — 1,3 cm, Antet: "Numele Prenumele (la dreapta), 6p

data curentd (la stdnga)”, Subsol: ”Numdrul paginii (la dreaptd), Facultatea & Grupa (la stinga)”.

1.2 Formatare paragraf: Font — Tahoma, Dimensiune caractere — 13, Aliniere — justify, 5p
Indentare — "First line, 1,3 cm”, Spatii: “before — 3pt, after — 4pt, line spacing — multiple, 1,3”.

1.3 Inserati pentru fragmentul de text /nfracfiune informatica o referinta la o notita de subsol, amplasata la sfarsitul
paginii, ca notitd — Notiunea de Infractiune informaticd. 2p
1.4 fnlocuiti, in tot documentul Infractiunilnformatice.docx, cuvantul infractiuni cu cuvantul 4p
contraventii, formatat: "Font — Segoe Ul, Dimensiune — 13, Culoare — rosie, Stil — ingrosat & aldin”.
La sfarsit de prima pagina, adaugati screenshot-ul pentru fereastra de dialog folosita.

1.5 Introduceti si formatati, ca prima pagind a documentului [nfractiunilnformatice.docx, 0 foaie de titlu 8p
si care sd nu contind antet si subsol. Stabiliti pentru foaide titlu un chenar: ’Stil — linie tripla, Culoare — rosie”.

1.6 Inserati automat, pe a doua pagina, Cuprinsul documentului. 7p
Il Creati un fisier Excel. Salvati-1 ca Examen_NumePrenume.xlsx si creati urmatorul continut: 1p

I1.1 Foaia tabel, si contini un tabel cu: titlul — Infractiuni informatice in perioada 2009-2013, Inceputul tabelului —
celula personala (indicatd de profesor), Date in celulele tabelui — statistici din fisierul Infractiunilnformatice.docx,

Formatare: "linii — duble, fundal — utilizati 3 culori”. 8p
1.2 Foaia calcule, sd contina tabelul de pe foaia tabel, cu urmatoarele calcule: 1p
a.  Nnumarul total de infractiuni pentru fiecare an si pentru fiecare municipiu; 3p
b.  Textul Infractionalitatea a scazut, dacd numarul total de infractiuni pentru an este mai mic ca numarul mediu de
infractiuni totale pentru anii precedenti, in caz contrar — textul /nfractionalitatea a crescut. P
11.3 Foaia filtru, sa contina tabelul de pe foaia tabel si: 1p
a.  Afisati numar maxim de infractiuni informatice, inregistrat in fiecare municipiu; 4p
b. Reprezentati grafic numarul maxim de infractiuni pe municipii, exprimat in procente. 8p
Il Creati figsierul Power Point Examen_NumePrenume.pptx: 1p
I11.1  Creati continutul fisierului Examen_NumePrenume.pptx:
» Diapozitiv 1 — "un titlu, Numele & Prenumele autorului, nr. variantei, o imagine ca fundal”; 3p
> Diapozitiv 2 — tabelul si diagrama din figierul Examen_NumePrenume.xIsx,, ; 2p
» Diapozitiv 3 — ”un SmartArt cu titlul Exemple de servicii Interne si continut corespunzitor,, ; 6p
> Diapozitiv 4 — “analiza comparativa a doua motoare de cautare a informatiilor,,; 6p
> Diapozitiv 5 — “interogarea cu fraza exactd infiactiuni informatice, ce va afisa doar site-urile rusesti,
exemplificati rezultatele printr-un screenshot”. 4p
I11.2  Stabiliti acelasi design pentru diapozitivele 3 si 5. Aplicati aceiagi tranzitie pentru toate diapozitivele. Pentru
fiecare obiect al diapozitivului 2 stabiliti animatie. 8p
I11.3  Stabiliti o actiune de trecere de la diapozitivul 5 la diapozitivul 3. 3p

Barem de evaluare:

Puncte Eliminat 0-6 7-16 17-27 28-45 46-59 60-73 74-84 85-94 95-100
Nota 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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