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REZUMAT

Orice carte de informatica reprezinta doar un suport pentru lucrul
cu computerul. Asa cum cunoasterea codului rutier nu inseamna automat
ca stim sa@ conducem un autovehicul, tot aga cunoasterea unor reguli de
utilizare a unui computer nu Thseamna ca stim sa folosim computerul.
Aceasta indemanare in utilizarea unui computer se poate obyine doar dupa
multe ore de lucru. Cartea aceasta se doreste a fi doar o usa prin care se
poate intra in lumea utilizatorilor de computere.

Lucrarea se compune din patru capitole, la finalul carora exista
exercizii pentru fixarea cunostingelor, astfel incat cititorul sd-si poata da
seama de gradul de insusire a nofiunilor parcurse. Tn plus, la nceputul
fiecarui capitol prezentam, pe scurt, nofiunile de baza. Am ales aceastd
metoda pentru a veni n sprijinul acelora care manuiesc mai bine
computerul si doresc sa parcurga doar anumite parti ale cartii. Cele patru
capitole sunt aranjate astfel incat sa ajute la realizarea unui proiect:
editarea textului, realizarea de calcule si prezentarea datelor sub forma de
diagrame, realizarea de documente HTML ca un prim pas spre realizarea
de documente pe CD'. Astfel, primul capitol prezintz anumite aspecte
generale legate de computer, cum ar fi: tastatura, elementele ce apar pe
ecran si anumite comenzi ce pot rezolva o parte din problemele cu care se
poate confrunta un utilizator: afisarea listelor ultimelor fisiere utilizate,
stergerea unui fisier etc. Capitolul al doilea, consacrat editoarelor de texte,
ncepe prin a prezenta, pe scurt, doua editoare: Notepad si WordPad. Apoi
sunt descrise fereastra de Word, comenzi de formatare a textului. Tn afarca
de exercigiile pentru fixarea cunogtinzelor, la finalul acestui capitol am

1 Am evitat deliberat denumirea de documente virtuale, deoarece
doresc ca utilizatorii, care consulti aceasta carte, sa realizeze documente cat
se poate de reale.
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propus o tema de proiect prin care se poate realiza practic o serie din cele
Tnsugite Tn acest capitol.

Capitolele 3 si 4 sunt alcatuite din noriuni utilizate Tn Excel:
prezentarea mediului de lucru, o serie de operasii matematice Th Excel
(printre care si prezentarea catorva funcrii in Excel), realizarea unei
diagrame si o serie de comenzi pe care de obicei un utilizator le descopera
dupa ceva mai mult timp de folosire a Excelului. Capitolul 4 cuprinde
céateva aplicarii ale computerului Tn sociologie si psihologie.

La finalul fiecarui capitol exista o serie de intrebari pentru fixarea
cunogtingelor. Tn general, acestea sunt puse pentru a evidensia anumite
aspecte care ar putea scapa la o prima parcurgere a manualului. La anexe
am dat si solusiile pentru aceste intrebari, astfel Tncat studenyii sa aiba o
modalitate eficienta de verificare.

Pe langa noriunile de utilizare a computerului, Tn aceasta carte exista
si 0 parte practica, prezentand un student imaginar ce are de realizat un
proiect si, din aceasta cauzd, se confruntaz cu o serie de probleme. Este
desigur un student ideal, care este interesat de a invara cat mai mult si
reprezinta ce a fost mai bun n cei mai buni studenyi cu care am lucrat de
zece ani Tncoace. De aceea, doresc sa le mulsumesc pentru intrebarile pe
care mi le-au pus la laboratoarele de informatica, acestea constituind unul
din punctele de plecare n realizarea acestei cari.

Aceastd lucrare a fost realizatd pentru un sistem de operare
Windows XP si Microsoft Office XP.



TESTE DE AUTOEVALUARE

1. Unde se afla butonul de Start?

2. Cum se modifica ora?

3. Cum putem accesa discheta?

4. Deschizand computerul un student doreste sa gaseasca un fisier
care nu mai stie pe unde se afla. Daca stie cu aproximatie denumirea
fisierului, , lista studenti” sau , listele cu studenti”, cum ar trebui sa scrie
numele fisierului in fereastra de cautare?

5. Dar daca stie ca fisierul se afla pe partitia D: poate optimiza cautarea?

6. ,Dacia as vedea numele fisierului l-as recunoaste” spune un
utilizator. Care este metoda de a vizualiza o lista cu ultimele documente cu
care s-a lucrat pe computer?

7. Ajungand la lista de documente, utilizatorul observa ca lista nu
contine vreun fisier. S-ar fi putut ca cineva sa fi sters acea lista? Cum se
putea realiza aceasta?

8. Dorim si stergem un fisier. Cum putem sa stergem acel fisier
complet de pe computer?

9. Tncercand sa Tnchida computerul, un utilizator da toate comenzile,
dar observa ca n loc s se nchida computerul, dupa stingerea ecranului,
computerul reporneste. Ce s-a intamplat?

10. Vrand sa selecteze un cuvant cu mouse-ul, un utilizator descopera
ca mouse-ul s-a defectat. Mai are o alta posibilitate de a selecta acel cuvant?

11. Deschideti pe un computer un figier text. Selectati titlul si
copiati-l la sférsitul textului.

12. Care este diferenta dintre comenzile CUT si COPY?

13. Ce se Tntampla daca selectam un cuvant si dam urmitoarea
succesiune de comenzi: Ctrl-C, Ctrl-X, Ctrl-V?

14. Care este diferenta dintre mutarea si copierea unui director?

15. Un student doreste sa scrie numarul 56 de la tastatura folosind
grupul de taste din dreapta. Apasa pe numarul 5 si vede ca nu se scrie acel
numar. Din ce cauza s-a Tntdmplat acest fapt? (presupunem ca tastatura nu
este defecta).

16. Cum se acceseaza comanda ,,Send to” si care este semnificatia ei?

17. Care este programul cu care se poate naviga pe Internet?



18. Unde se salveaza implicit fisierele?

19. Care este diferenta dintre semnificatia clic-ului dreapta si clic-ului
stanga la mouse?

20. Un figier are extensia html. Ce tip de fisier este ?

21. Cum accesam editorul ,,Notepad”?

22. Care este extensia documentelor editate cu ,,Notepad”?

23. Un fisier are extensia ,,doc”. Este adevarat ca el a fost creat,
n mod sigur, cu editorul de texte Word?

24. Daca avem un document de 45 de pagini, cum putem ajunge
la pagina 25 mai repede?

25. Sa presupunem ca dorim sa inchidem o aplicatie si sa dam
comenzile de nchidere si, cand ajungem la fereastra de final, ne
aducem aminte ca mai avem ceva de lucrat in document. Mai exista
posibilitatea de revenire la acest document?

26. Ce tasta se foloseste pentru a marca inceputul unui paragraf?

27. Ce combinatie de taste putem folosi pentru a ajunge la
sfarsitul documentului?

28. Sa se acceseze Optiunea Format din meniu cu ajutorul
mouse-ului, si apoi cu ajutorul tastaturii.

29. Cum se dezactiveaza bara de caracteristici (Format Bar)?

30. Cum se afiseaza bara denumita Web?

31. Cum se dezactiveaza rigla (Ruler) orizontala? Se poate
realiza aceasta comanda doar cu ajutorul tastaturii?

32. Citind ultima sectiune, cea cu derularea rapida, un student ce
are un text de 10 pagini doreste sa ajunga direct la pagina 4 de la
pagina 1, pentru a modifica ceva. Realizdnd comenzile indicate in
carte, ajunge la pagina 4, dar, cAnd doreste si faca modificarea la
prima apasare a unei taste, vede ca a revenit la pagina 1. Unde a
gresit?

33. Sa se scrie in Word urmatoarea fraza: ,,O data cu invatarea
Word-ului incepe minunata experienta a utilizarii computerului”. Sa se
duca cursorul Tnainte de cuvantul ,,minunata” si si se stearga acest
cuvant. Ce tasta se foloseste? Apoi sa se transforme cuvantul

~experienta” in ,experienta””.

! Mai simplu decét a sterge si a rescrie tot cuvantul, bineinteles este a
sterge doar ultima litera, respectiv ,,3” si a scrie in locul ei ,,a”.
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34. Scrieti propozitiile astfel incét sa arate ca mai jos:

Aceasta este 0 propozitie subliniata.

Aceasta este 0 propozitie subliniata.

35. Lucrand in Excel, un student doreste sa introduca numdarul
5, folosind grupul de taste din dreapta, dar ,,computerul refuza” sa
scrie acel numar. De ce s-ar fi putut Tntdmpla aceasta?

36. Ghidandu-va dupa modul in care am aratat la Word, salvayi
un figier Excel si apoi inchideyi figierul.

37. Daca avem cursorul in celula A1, cum putem muta cursorul
in celula D8?

38. Putem avea in Excel etichete scrise ingrosat?

39. Tn ce parte se aliniaza numerele Intr-o celula?

40. O foaie de calcul se numeste ,,1”” si dorim s-0 denumim
,,Date neprelucrate”. Cum putem realiza aceasta?

41. Care este simbolul pentru impdar¢ire?

42. Calculasi cu ajutorul Excel-ului urmatoarea expresie
matematica:

(32 + 23) V3®

43. Care este butonul pentru a scrie datele in forma de procent?

44. Cum putem insera o funcrie in foaia de lucru?

45. Ce functie se poate folosi pentru a calcula media unor
numere?

46. Cum se poate calcula radical dintr-un numar fara a folosi
funcria SQRT?

47. Care este rezultatul funczei COUNT(AL:A6) pentru datele de
mai jos?

A
1 Date
2 -8
3 0
4 1la23
5
6 256

48. Care este diferenza dintre funcriile COUNT si COUNTIF?
49. Cum putem ajunge la succesiunea de 4 ferestre ce ne ajuta
la realizarea unei diagrame?



50. Cum se schimba tipul de diagrama?

51. Cum putem realiza o diagrama pe foaia pe care avem gi
datele cu care am realizat diagrama?

52. Care este semnificagia comenzii date de combinaria de taste
CTRL-A? Care este semnificaia acestei comenzi in Word??

53. Cum putem ,,ingheza’o parte a ferestrei?

54. Pe o foaie de calcul avem urmgtoarele date:

B c | o | e | F | s | oW | 0 | 4
Femei Barhati
451 4
551 ]
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Studentul care le-a scris stia ca scrisese si etichetele pentru
datele din stnga sus. Ce s-a intamplat?

2 Deschideti un document in Word si verificati.
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