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CAP.1
Structura calculatorului personal
1.1 Arhitectura generala a sistemelor de calcul

O caracteristicd a speciei umane este capacitatea de a inventa
unelte si masini care sd-i faciliteze muncile dificile sau periculoase.

Pentru a prelucra informatia, omul a inventat calculatorul. Prin
definitie, un calculator este o masina care trebuie sa stie sd modeleze si
sd manipuleze informatie. Pentru calculator, informatia este atit materie
primad, cat si produs finit. Folosirea calculatorului a dus la aparitia unei
noi stiinte si a unui nou domeniu de activitate: informatica.

Informatica este stiinta care studiazd metodele, tehnicile si
mijloacele de automatizare a prelucrarii datelor, Tn scopul obtinerii
informatiilor. O ramurd subordonatd informaticii este Tehnologia
informatiei (TI) care cuprinde normele si tehnicile de colectare,
memorare, transmitere si prelucrare a datelor cu ajutorul calculatorului
electronic i a altor tipuri de echipamente.

Informatia este un mesaj obiectiv care elimind nedeterminarea in
legatura cu realizarea unui eveniment. Unitatea de masurd folosita
pentru masurarea cantitatii de informatiei este informatia elementara.

Informatia elementard reprezintd forma cea mai simpla sub care
poate fi conceputa informatia. Ea este informatia furnizata prin
precizarea unei variante din doua posibile. Teoria informatiei a aratat ca
orice informatie, oricit de complexa ar fi, poate fi exprimatd prin
informatii elementare. Daca celor doud variante posibile li se asociazd
cele doud cifre binare, O si 1, Tnseamnd ca informatia va putea fi
reprezentatd in sistemul de numeratie binar.

Pornind de la teoria informatiei, s-a ajuns la concluzia ca un
calculator va trebui sa utilizeze sistemul de numeratie binar. Informatia
elementard se mai numeste BIT (Blnary digiT), adica una din cele doud
cifre binare O sau 1.

BIT=informatie elementara=cifra binara

1 byte=1 octet=_8 biti

1 Kbyte=1 Koctet=2'"" octeti=1024 octeti



1 Mbyte=1 Moctet=2"" Kocteti=2> octeti

1 Gbyte=1 Goctet=2"" Mocteti=2*" Kocteti=2" octeti

1 Tbyte=1 Toctet=2"" Gocteti=2"" Mocteti=2" Kocteti=2"" octeti

1 Pbyte=1Poctet=2"" Tocteti=2" Gocteti=2"" Mocteti=2*
Kocteti=2" octeti

1 EbytezlEoctet:210 Pocteti=2""  Tocteti=2*"  Gocteti=2"
Mocteti=2"" Kocteti=2% octeti

Constructia calculatorului se bazeaza pe teoria informatiei.
Pornind de la teoria informatiei, calculatorul trebuie sa fie o masina cu
doua stari, adica sa stie sa modeleze sistemul de numeratie binar.

Pentru a modela sistemul binar, calculatorul este un ansamblu de
comutatoare. Realizarea fizicd a ansamblului de comutatoare a fost
posibild numai dupa aparitia circuitelor electronice care aveau la bazd
tuburile electronice, apoi tranzistorii si diodele. Acestea sunt
componente electronice care pot prezenta doud stari:

- starea de conductie — cifra binara 1

- starea de blocare — cifra binara 0

Informatia va circula in interiorul calculatorului sub forma de biti.
Ei sunt modelati cu ajutorul impulsurilor electrice care au aceeasi
frecventa si care pot avea doua niveluri de tensiuni, adica:

- nivelul de tensiune ridicatd — cifra binara 1

- nivelul de tensiune scazuta — cifra binara 0.

Pentru codificarea in sistemul de numeratie binar a caracterelor
din care sunt compuse textele se foloseste codul ASCII (acronimul de la
American Standard Code For Information Interchange). Fiecare caracter
va fi transformat folosindu-se codul ASCII intr-o secventd de lungime
fixad (8 caractere). Fiecare caracter de pe tastaturd are atribuitd o
secventd unicd de cod ASCII prin care poate fi reprezentat in memoria
interna a calculatorului. (Ex. Caracterul A are codul ASCII 65. El va fi
reprezentat in memoria calculatorului prin secventa de 8 cifre binare
01000001).

Numerele intregi sunt codificate prin reprezentarea lor binard,
codificarea numindu-se Virgula Fixa. Se utilizeaza ca dimensiuni ale
reprezentdrii 8 biti, 16 biti, 32 biti sau 64 biti. Numerele reale se
codifica in Virgula mobila.

Exista doud principii de codificare a imaginilor:

a) imagini BITMAP (harta de biti) — utilizeaza un cod
pentru a reprezenta fiecare punct (pixel, din engl. picture cell) al
imaginii. In functie de rezolutie (densitatea de pixeli pe unitatea de
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suprafatd) si de numarul de culori folosite acest cod asociat unui pixel
poate fi de lungime 1 bit, pana la 24 de biti. Este evident ca o imagine
de calitate va fi codificata printr-o ,,cantitate” semnificativa de biti.

b) imagini vectoriale — codificate printr-o lista de
instructiuni de desenare a respectivei imagini. In momentul folosirii ei,
calculatorul executa lista de instructiuni asociata.

Codificarea digitald a sunetelor consumd mult spatiu. Semnalul
analogic creat de unda sonora este preluat pe fragmente, la intervale de
timp periodice, foarte mici. Fiecare fragment este codificat numeric pe 8
biti, fiind posibila astfel codificarea a 256 de niveluri de sunet diferite.
Calitatea sonord depinde de fracventa (numdrul de fragmente pe
secunda) si de numadrul de niveluri codificate (o calitate mai mare
implicand, de exemplu, 16 biti pentru niveluri). Formatul codificarii
obtinute se numeste wave.

Deci, calculatorul este un ansamblu de circuite -electrice,
electronice si parti mecanice, ansamblu care poartd numele de
HARDWARE, adica partea fizica, vizibild a calculatorului.

Aceste elemente se referd numai la tipul de calculator actual. In
proiecte insd Incep sd apard si alte tipuri de calculatoare, complet
diferite conceptual: calculatoare cuantice, moleculare etc.

Se pune problema dacd este mai convenabil sa se dezvolte In
continuare tehnologia bazata pe tranzistori cu siliciu pand la limita sa
fizica, sau este mai convenabil sd se realizeze dispozitive alternative
cum sunt punctele cuantice (quantum dots), tranzistori cu un singur
electron (single electron transistor) sau comutatoarele moleculare
(molecular switches). O caracteristica specificd pentru toate aceste
dispozitive este aceea ca ele au dimensiuni de ordinul nanometrilor si,
ca urmare, efectele cuantice vor juca un rol esential in utilizarea lor.

Dispozitivele cuantice vor inlocui tranzistorii si, prin inter-
conectarea mai multor astfel de dispozitive se vor putea executa
alogoritmi clasici bazati pe logica Booleand. Un calculator cuantic,
realizat cu astfel de dispozitive, va reprezenta Tnsd ceva cu totul diferit.
Acesta va fi un calculator bazat pe o logica cuantica, capabil si
proceseze informatia si sa efectueze operatii logice in concordantd cu
legile mecanicii cuantice.

Un calculator molecular reprezinta informatia ca pe un cod
genetic, Intr-un lant sintetic de tip ADN. Informatia este apoi prelucrata
prin supunerea ei la diferite reactii chimice pre-programate, care pot
marca, lungi sau chiar distruge lantul molecular.



Unitdtile de memorie dintr-un asemenea calculator sunt acizii
dezoxiribonucleici, iar calculele au loc pe placute acoperite cu aur, in
care a fost implantat material genetic. Intrarile si iesirile din acest tip de
calculator sunt lanturi de ADN, ale caror secvente genetice codificd o
anumita informatie.

Diferenta fundamentala dintre calculatoarele conventionale si cele
moleculare este capacitatea unitatilor de memorie. Calculatoarele
electronice au doua pozitii — on sau off — in timp ce ADN-ul are patru
(C, G, A sau T), astfel ca, teoretic, calculatoarele ADN pot calcula orice
tip de problema pe care o pot rezolva si calculatoarele personale, insa au
si avantaje suplimentare.

In primul rand, memoria ADN este compacti. Un centimetru cub
de amestec ADN poate stoca pana la 1021 biti de informatie, in timp ce,
cu tehnologia curentd, calculatoarele conventionale au 0 memorie de cel
mult 1015 biti. in al doilea rand, majoritatea calculatoarelor electronice
functioneaza liniar, adicad prelucreazd unul dupa altul blocurile de date,
in timp ce reactiile biochimice se petrec exclusiv in paralel. Un singur
pas al unei operatii biochimice poate fi aranjat astfel Incat sd afecteze
miliarde de lanturi ADN. Aceste proprietdfi sugereazd cd noile
calculatoare ADN pot fi utile pentru rezolvarea unor probleme care,
traditional, au fost considerate inabordabile.

Al doilea motiv constd in faptul ca fiecare molecula ADN este in
linii mari echivalenta cu un cip electronic. Dar dimensiunile moleculelor
sunt atat de mici Tncét se pot introduce aproximativ 10 mii de miliarde
intr-un spatiu de dimensiunea unei bile de rulment. Avantajul esential
este cd toate aceste molecule pot lucra concomitent, astfel incét se pot
obtine dintr-un spatiu ca cel anterior in jur de 10 mii de miliarde de
calcule simultane. 1000 de litri de apa ar putea contine atita memorie
ADN cit au toate calculatoarele facute vreodata, la un loc.

Cele care dau insd viata calculatorului sunt programele. Ele sunt
ansambluri de comenzi de operatii numite instructiuni, care se dau
calculatorului pentru a axecuta anumite prelucrari de informatii.
Programele poartd numele de SOFTWARE, adica partea logica,
invizibila a calculatorului.

1.2 Structura unui sistem de calcul

Calculatorul este o magina care prelucreaza automat informatia.
Pentru aceasta trebuie sa i se furnizeze datele pe care trebuie si le
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prelucreze (date de intrare) si o listd de instructiuni (programul) care sa-i
spuna cum sa prelucreze aceste date. La un moment dat calculatorul va
executa o singurd operatie. Daca pentru a ajunge la un rezultat trebuie sa
execute mai multe operatii, el le va efectua pe rand. Operatiile i ordinea
pe care acestea trebuie executate 1i sunt date calculatorului de catre om
prin intermediul programului. Calculatorul va furniza utilizatorului
rezultatele obtinute in urma prelucririi (datele de iesire). In timpul
prelucrarii pot apare si unele date intermediare.

Deci, pentru a realiza aceste operatii, calculatorul este alcatuit din
2 componente:

- Hardware, adica echipamentele fizice (partea materiald)

- Software, adicd programele si datele (partea logica).

Esentiale pentru calculatoarele numerice sunt:

a) mediul de intrare,

b) memoria,

c) o unitate functionald care sd efectueze operatii aritmetice si
logice,

d)  mediul de iesire a rezultatelor,

e) o unitate capabila sa ia decizii privind ordinea de executie a
instructiunilor, starea sistemului la un anumit moment,

f) memorarea informatiilor si a instructiunilor intr-o forma
unitara.

Schema structurala a partii fizice (hardware) a calculatorului
numeric a fost datd pentru prima datd de catre John von Neumann in
1945. Modelul arhitectural al calculatorului, asa cum a fost dat de
savant, pune 1n evidentd principalele elemente componente, prefigurate
1n schema de mai jos, din punctul de vedere al rolului lor In procesul de
prelucrare a datelor:

- Unitatea Centrala de Prelucrare (acronim - UCP) (pct. ¢);

- Unitatea de Memorie (acronim — UM) (pct. b);

- Sistemul de Intrare/legire (acronim — SI/I) (pct. a si d).

Punctele e si f'se regasesc in cadrul software.
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Fig. 1.1 Schema de functionare a unui calculator
1.3 Componentele hardware

Microcalculatoarele personale (PC — Personal Computer) sunt
specifice atat activitatii la birou — calculatoare fixe (numite generic
desktop, din engl. desk, ,birou” si top, ,deasupra”), cat si celor
desfasurate in deplasare — calculatoare portabile (laptop, notebook,
palmtop).

Indiferent de forma sub care se prezinta utilizatorului — portabile
sau de birou -, in general, calculatoarele sunt alcdtuite dintr-un set de
module:

- un modul principal (sau central), care include UCP, UM si
o parte din SI/I, intr-o carcasd paralelipipedicd ce poate fi asezatd
orizontal (de aici termenul desktop) pe birou sau vertical, 1angd birou
(numita si tower, ,turn”);

- mai multe module auxiliare, care apartin SI/I si care sunt
conectate prin cabluri si mufe speciale la modulul principal (tastaturd,
mouse, monitor etc.).

in concluzie, componenta hardware a unui calculator este
formatd din echipamente fizice, in care circuitele electronice asigurd
prelucrarea automatd a informatiei si din echipamentele care asigura
comunicarea dintre om si calculator.

Ea trebuie sd asigure urmdtoarele functii (Fig. 1.2):
functia de memorare;
functia de prelucrare;

- functia de comanda si control;
- functia de intrare-iesire.



Date de iesire
Functia de Functia de
memaorare inrtare-iesire
Date de intrare si programe

Date de iesire Date de iesire

Functia de
comanda si
contral

Functia de
prelucrare

Fig. 1.2

Functia de memorare. Prin aceastd functie, componenta
hardware trebie sa asigure memorarea datelor si a programelor, deoarece
calculatorul trebuie sa lucreze continuu, fard interventia permanentd a
omului. Functia este asiguratd de: memoria interna si memoria
externid. In memoria intern se pastreaza programele si datele care se
exploateazd la un moment dat. In memoria externi se pastreaza toate
programele si datele care poate sd aibd nevoie la un moment dat
sistemul de calcul.

Functia de prelucrare. Prin aceastd functie hardware-ul trebuie
sd asigure efectuarea:

- operatiilor aritmetice (adunare, scadere, inmultire si
Tmpartire);

- operatii logice (SI logic, SAU logic si negatia).

Functia este asigurata de unitatea aritmetica-logica.

Functia de comanda si control. Prin aceasta functie hardware-ul
trebuie sa asigure:

- extragerea instructiunilor din memoria interna;

- analiza instructiunilor;

- comanda pentru executarea fiecarei operatii;

- extragerea datelor de intrare din memoria internd;

- aranjarea datelor de iesire Tn memoria interna.

Functia este asigurata de unitatea de comanda si control.

Functia de intrare-iesire. Prin aceasta functie componanta
hardware trebuie sd asigure introducerea datelor si a programelor in
memoria internd si livrarea rezultatelor. Functia este asiguratd de
dispozitivele periferice de intrare-iesire si interfetele de intrare-
iesire.

Arhitectura unui calculator defineste un set de reguli prin care
subansamblele hardware sunt conectate fizic, fara si se tind cont de
amplasarea lor. Subansamblele sunt definite dupa functionalitatea.
Astfel, arhitectura unui calculator (Fig. 1.3) este data de:
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- unitatea de comanda si control Unitatea centrald de

- prelucrare

- unitatea aritmetica-logica

- unitatea de memorie interna Unitatea de
- memorie

- unitatea de memorie externa
- unitatile de intrare-iesire

]
Memoria interna ¥
Interfetele de
[

| by intrare-iesire
Unitatea centrala

Unitatea de comanda (procesorul)

si control /‘
—l— Unitatile de intrare-

Unitatea aritmetica- ‘e iesire
logica Sistermnul de
intrare-igsire

Fig. 1.3 Blocurile functionale ale calculatorului

1.3.1 — Unitatea centrala de prelucrare

Unitatea centrala de prelucrare (Central Processing Unit) sau
procesorul este creierul calculatorului. Ea coordoneaza si controleazd
intreaga activitate a calculatorului.

Stie sd interpreteze programele, sa identifice instructiunile dintr-
un program, sd decodifice o instructiune, sa recunoascd codul operatiei
de instructiuni, sd activeze circuitul electronic corespunzator operatiei,
sd execute operatii aritmetice si logice. Procesorul este singura
componentd hardware a calculatorului care face diferentiere intre
programe si date.

Unitatea centrald de prelucrare — UCP — se afld in interiorul
carcasei calculatorului, montatd pe placa de baza (placa de circuite
integrate principald dintr-un calculator pe care sunt montate elementele
functionale principale).

UCP este implementatd cu ajutorul microprocesorului, care este
elementul de baza al sistemului de calcul. Din punct de vedere tehnic,
microprocesorul se prezintd ca un chip, adicd un circuit integrat
continand milioane de tranzistoare Tncapsulate intr-un Tnvelis ceramic
(cu rol de protectie si disipare termicd), tot ansamblul avind cativa

centimetrii patrafi In prezent, limita este aproximativ 108 tranzistori pe
chip, iar dimensiunea tipica a componentelor din circuitele electronice
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este de ordinul a 100 nanometri. Extrapoland legea lui Moore- numdarul
de tranzistori pe un singur chip de circuit integrat se dubleaza la fiecare
18-24 luni -, este de asteptat ca in jurul anului 2020 sa se atingd
dimensiuni de ordinul unui atom pentru a stoca un singur bit de
informatie. in acest punct, efectele cuantice vor deveni dominante
in tehnologia calculatoarelor.

Microprocesorul este protejat impotriva temperaturilor foarte
nalte de un cooler, ,,ventilator”, care contribuie la procesul de racire.

Fiecare microprocesor este alcatuit din mai multe micromodule
interconectate prin intermediul unor cdi de comunicatie numite
magistrale interne. Pe magistrale circula date, instructiuni sau
comenzi. Parametrii unei magistrale sunt:

- latimea ei (numarul bezilor de circulatie; {inand cont cd 1n
fiecare banda circulda un bit, atunci se poate discuta de latimi
convenabile de 32 de biti, 63, 124 sau 256 de biti transmisi in paralel);

- frecventa, viteza de transmisie

Orice actiune internd a unui microprocesor este guvernata de un
semnal de baza periodic, stabilit In frecventd, numit tact, dat de un
circuit special numit ceas (clock), care influenteaza viteza de lucru a
sistemului Tn ansamblu (crescand frecventa acestui semnal se mareste
numadrul de ,,actiuni” pe unitatea de timp).

Toate instructiunile pe care le poate interpreta §i executa un
microprocesor formeaza setul de instructiuni al microprocesorului.

Setul de instructiuni al microprocesorului formeazd Ilimbajul
primar, numit si limbajul masind sau codul masina. Fiecare
instructiune este codificatd printr-un numar binar, succesiuni de cifre
binare (biti). Este evidenta dificultatea de a compune un program
calculator 1n acest limbaj, motiv pentru care programatorul compune un
program sursd intr-un limbaj accesibil lui, numit limbaj de nivel inalt
si se serveste de unelte software care sa i-l1 traducd in limbaj masina
(unelte numite compilatoare, asambloare si interpretoare).

Pentru executarea operatiilor unitatea aritmetica-logica dispune de
o memorie proprie, de dimensiuni reduse, organizatd sub formd de
registre. Atunci cind procesorul executd o instructiune, din memoria
interna sunt adusi 1n registre operanzii pe care trebuie sa-i prelucreze
unitatea aritmetica-logica. Ideea principald de utilizare a registrelor este
aceea de memorie cu acces extrem de rapid.

Microprocesorul poate sd execute operatiile logice AND, OR,
NOT, XOR, NAND si NOR, cu ajutorul cdrora se poate controla
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ordinea in care se executd operatiile, folosind: textul — operatia de
comparare intre doud operatii; saltul conditionat — executarea unei
anumite instructiuni in functie de o comanda; repetitia — executarea
repetatd a unei secvente de instructiuni. Pe baza lor se construiesc cele
patru operatii aritmetice de baza: adunarea scdderea, inmultirea si
impartire.

1.3.2 — Unitatea de memorie

Unitatea de memorie este montatd pe placa de bazd a
calculatorului si desemneazd componentele de stocare temporard a
datelor necesare microprocesorului. Viteza sa de lucru este comparabild
cu a microprocesorului. Aceasta vitezd este specificd doar memoriilor
ROM si RAM. Memoriile auxiliare — hard-disc-urile — sunt cu acces
relativ lent. Unitatea de memorie este alcatuitd dintr-un numar mare de
celule de memorie, fiecare celula putand memora un bit de informatie.

Putem defini functia de memorare ca fiind posibilitatea de
regasire a unor informatii reprezentatd sub formd binard care au fost
anterior stocate.

Un circuit de memorare este un circuit electronic care
implementeazd functia de memorare. Mentionam ca implementarea
acestei functii se poate realiza in mai multe moduri, depinzand de
suportul fizic folosit pentru stocarea datelor. Putem avea spre exemplu
memorii magnetice, memorii optice, memorii semiconductoare. In
continuare avem in vedere numai circuite de memorie realizate cu
dispozitive semiconductoare

In functie de modul de utilizare in raport cu un sistem de calcul a
acestor memorii avem urmatoarele tipuri de functii de memorare:

e functia de memorare cu citire si scriere de date; in aceasta
categorie intrd aga numitele memorii cu acces aleator RAM (Random
Acces Memory) care permit citirea si inscrierea unor noi date de cétre
sistemul care le utilizeaza, precum si memoriile EEPROM (Electricaly
Eraseable Programmable Read Only Memory) care pot fi atit citite cat
si sterse Tn mod selectiv si programate de catre sistemul care le
utilizeaza.

e functia de memorare numai cu citire de date; In aceasta
categorie intra memoriile ROM (Read Only Memory), PROM
(Programable Read Only Memory), EPROM (Eraseable Programable
Read Only Memory) care pot fi numai citite de cdtre sistemul care le
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utilizeazd; stergerea - posibild numai in cazul memoriilor de tip EPROM
- nu este efectuatd de catre sistemul utilizator si nu este selectiva in
raport cu informatia Tnscrisa.

Informatia se gaseste in memoria internd sub forma de cifre binare
grupate in octeti sau 1n cuvinte pe care le prelucreazd procesorul.
Cuvantul microprocesorului reprezintd numéarul de biti intotdeauna
multiplu de octeti care pot fi prelucrati la un moment dat de cétre
Mmicropocesor.

Pentru regasirea acestei informatii, memoria internd a fost
impartitd in locatii de memorie (zone de memorie). Locatia de
memorie poate fi octetul sau cuvantul si se identificd printr-o adresa
unicd. Adresele sunt numere binare care pornesc de la 0 si se
incrementeaza cu 1: 0, 1, 10, 11 etc. In final trebuie sa precizam ca
accesul la memorie se face la un moment de timp bine determinat,
moment necesar a fi comunicat printr-un semnal circuitului de memorie

Trebuie sd precizdm ca transferul de date este bidirectional
(datele intrd si ies din din circuit) in cazul memoriilor RAM si
EEPROM si unidirectional (datele ies din circuit) Tn cazul memoriilor
ROM, PROM si EPROM.

Caracteristicile mai importante ale unei memorii sunt:

* geometria sau modul de organizare a memoriei reprezentat de
lungimea unui cuvant si numarul de cuvinte memorate.

* capacitatea memoriei - reprezentind numarul total de biti ce
pot fi memorati; se mdasoard Tn unitdfi de masurd a informatiei:
kilooctetul (kilobyte), megaoctetul (megabyte), gigaoctetul (gigabyte) si
teraoctetul (terabyte).

e timpul de acces la memorie - se exprimd 1n [us] sau [ns]
reprezentdnd timpul necesar pentru citirea sau scrierea unor informatii
1n memorie.

* puterea consumati - pentru caracterizarea din acest punct de
vedere a unei memorii, se foloseste puterea consumatd raportatd la un
bit de informatie, respectiv raportul dintre puterea totald consumatd de
circuit si capacitatea acestuia; se misoara in [uw/bit].

* volatitatea - o memorie este volatila daca informatia inscrisa se
pierde 1n timp; pierderea informatiei se poate datora fie modului de
stocare a acesteia (memoriei dinamice) fie datoritd disparitiei
tensiunilor de alimentare ale circuitului.
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Memoriile ROM sunt circuite de memorie ale caror continut este
programat la fabricare si nu poate fi schimbat de utilizator.

Ea este constituitd dintr-un tranzistor cu efect de cAmp a carui
tensiune de prag difera in functie de continutul informational al locatiei
respective.

Existd si memorii ROM - PROGRAMABILE (PROM si
EPROM). Memoriile PROM sunt circuite de memorie al caror continut
este programat o singura data de utilizator. Dupa Inscriere informatia nu
mai poate fi stearsa. Celula de memorie a unor astfel de circuite au la
baza un fuzibil din polisiliciu care este ars la programare. Celula de baza
a unei memorii PROM este realizatd cu tranzistoare bipolare.

Initial toate fuzibilele memoriei sunt scurtcircuitate.

Memoriile EPROM se folosesc pentru realizarea celulei de
memorie, un tranzistor cu efect de camp cu dubla poarta (grild), una
comanda si una izolata.

1.3.3 — Sistemul de intrare/iesire

Este o componentd complexa a calculatorului care are sarcina de a
coordona toate operatiile de comunicare ale acestuia cu exteriorul si de a
gestiona suporturile externe de informatii.

Componentele de sistem ale ansamblului sunt:

- interfetele cu celelalte componente (memoria interna si
microprocesorul);

- dispozitive periferice;

- mediile de stocare a informatiei.

Interfata poate fi definita drept o componentd care asigurd o
conexiune intre doud elemente, astfel incét ele sa poatd lucra impreuna.

Din punct de vedere hardware, in sistemul de intrare/iesire,
interfetele au rolul de a asigura conectarea dispozitivelor periferice si de
a le integra in sistem. Interfetele sunt in concordantd cu diapozitivul
periferic asociat.

Din punctul de vedere al transmiterii informatiei cu ajutorul lor
catre microprocesor, interfetele sunt seriale (transmisie bit cu bit, in
serie) si paralele (transmiterea unui grup de biti simultan).

Interfata seriald este utilizatd In general pentru conectarea mouse-
ului, a modem-ului, a tastaturii. Ultimul tip este interfata seriala de mare
viteza USB (Universal Serial Bus).

Interfata paralela este folositd pentru conectarea imprimantei, dar
si pentru alte dispozitive: scanner, CD-writter.
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Adaptorul grafic (placa grafica) este interfata dintre monitor si
microprocesor. Asigurd afisarea datelor, controleazd transformarea
imaginii Tn semnale analogice necesare monitorului, gestioneaza
calitatea imaginii. Este echipat cu:

- microprocesor propriu (accelerator grafic) pentru procesarea
imaginii si

- memorie proprie (memorie video pand la 64 Mb)

Placa de sunet este interfata care permite stocarea sunetelor in
format digital si redarea lor in format analogic pentru boxe sau casti.
Are 4 sau 5 conectori, dintre care unul pentru joystick, iar ceilalti pentru
mufe jack pentru microfon, boxe.

Interfata SCSI (Small Computer System Interface) este o
interfatd inteligentd care permite conectarea mai multor dispozitive
similare (interne/externe). Ea lucreazad ca o interfatd paraleld de 8§ biti.
Printr-o astfel de interfatd se pot conecta unitatea de disc dur, de CD-
ROM, imprimante rapide, plotter, scanner.

Placa de retea permite interconectarea mai multor calculatoare in
retea. Existd mai multe tipuri, in functie de rata maxima de transfer a
informatiei, de tipul cablului de retea.

Dispozitivele periferice de intrare (Input Device) sunt utilizate
pentru a transmite calculatorului informatii $i comenzi prin operatia de
citire (read). Din aceastd categorie fac parte: tastatura, cititorul de
cartele, cititorul de banda perforata, mouse-ul, scanner-ul, microfonul,
creionul electromagnetic, trackball-ulul, touchpad-ul, joystick-ul, tableta
grafica, camera video. Informatiile citite pot fi: caractere introduse de la
tastatura, imagini, muzica, vorbire etc.

Oricare ar fi informatia, principiul de functionare al unui
dispozitiv de intrare aste acelasi:

- preia informatia care trebuie introdusa,

- o imparte In unitdfi de informatie folosind un algoritm
propriu,

- codifica fiecare unitate de informatie intr-o secventa de biti,

- transmite acesti biti procesorului.

a) Tastatura este un dispozitiv standard de intrare prin
intermediul caruia utilizatorul poate sa transmitd comenzi calculatorului
si sd introduca datele. Comenzile se dau sub forma unui sir de caractere.
Fiecare caracter se genereaza prin actionarea unei taste electronice.
Actionarea unei taste are ca efect Inchiderea unui circuit electronic prin
care se genereaza un cod unic, cod care este codul ASCII al caracterului
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respectiv. In plus, permite lansarea unor comenzi citre sistemul de
operare prin apasarea uneia sau mai multor taste care provoacd un
semnal special pentru unitatea de prelucrare, numit token. Conectarea
tastaturii la sistem se face printr-o mufa care corespunde unei interfete
seriale (PS/2 sau USB) integrata in placa de baza. Tastatura contine 4
blocuri de taste:

e Tastatura alfanumerica contine taste care sunt aranjate in
general conform standardului folosit de masinile de scris. Din aceasta
cauza se mai numeste §i tastatura masinii de scris. Utilizand aceste taste
putem genera:

- Codurile caracterelor: cifrele (0, 1, ..., 9), literele (a, A, ..., z, Z),
semnele speciale (!, #, %, ?, ....), spatiul (bara de spatiu Space sau
Spatiu);

- Codurile comenzilor: retur de car — Carriage Return — i salt la
linie noua — Line Feed — (tasta Enter sau tasta [J), saltul cursorului cu
un numar de coloane (tasta de tabulare TAB), intreruperea executarii
unui program — Escape — (tasta Esc), tipdrirea ecranului la imprimantd
(tasta PrintScreen), suspendarea temporard a executdrii unui program
(tasta pentru pauzé Pause/Breack).

* Tastaura de editare contine tastele utilizate pentru editarea unui
text. Editarea unui text Tnseamna scrierea si corectarea lui. Textul este
afisat pe ecran. Pe ecran este afisatd o bara (orizontald sau verticala)
numita cursor, care arata pozitia in care va fi scris un caracter in text.
Cu ajutorul acestor taste de editare se pot executa urmatoarele operatii:

- Deplasarea in text. Pentru deplasarea cursorului in text pe ecran
putem folosi tastele sageti, care deplaseaza cursorul cu o pozitie in
sensul sagetii, tastele PageUp si PageDown, care deplaseaza cursorul
cu o pagind in sus respectiv o pagind in jos, tastele Home si End, care
deplaseaza cursolul la inceput sau la sfarsit de rand.

- Stabilirea tipului de corectura. Se poate stabili modul in care se
face corectura prin comutarea intre corecturd cu suprascriere sau
corecturd cu inserare cu ajutorul tastei Insert. In corectura cu
suprascriere, caracterul introdus de la tastatura va fi scris In pozitia
cursorului, iar caracterul din pozitia cursorului se distruge. In corectura
cu inserare, caracterul introdus de al tastatura va fi scris in pozitia
cursorului, iar textul va fi deplasat la dreapta cu o pozitie Incepand cu
pozitia cursorului, astfel incdt caracterul care se gdsea In pozitia
cursorului nu va fi distrus.
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- Corectura in text prin §tergerea unui caracter. Pentru stergerea
unui caracter putem folosi tasta Delete de la tastaturd de editare, care
sterge caracterul din pozitia cursorului sau tasta BackSpace (sau BS sau
~) de la tastatura masinii de scris, care sterge caracterul de la stinga
cursorului.

* Tastatura numerica este construitd pentru introducerea datelor
numerice. Ea contine tastele pentru cifre: 0, 1, ..., 9; tastele pentru
operatiile aritmetice: + (adunare), - (scadere), * (inmultire), /
(impartire); tasta . (punct) folosit ca separator intre partea Intreagd si
partea zecimald a unui numar (conform sistemului englezesc de scriere a
unui numar fractionar).

* Grupul tastelor functionale se gaseste pe prima linie a tastaturii
si contine 12 taste care au denumirea formata din litera F si un numar.
Aceste taste au atasate diferite comenzi sau grupuri de comenzi
specifice programului, care controleaza activitatea calculatorului (de
exemplu, deschiderea, salvarea sau tiparirea unui fisier). In majoritatea
programelor tasta F1 este folositd pentru apelarea functiei Help
(Ajutor) care furnizeazd informatii suplimentare despre functionarea
programului.

In general, la o tastaturd cu 101 taste, tastatura masinii de scris
contine 48 de taste alfanumerice. Ele ar fi insuficiente pentru generarea
codurilor de caractere si comenzi. De aceea exista doua tipuri de taste:
tasta calda (hot key) si tasta rece (cold key). Tasta calda, prin actionare,
genereaza un cod inteligibil pentru calculator, reprezentind un caracter
sau o comanda. Tasta rece, prin actionare nu genereaza un cod
inteligibil pentru calculator. Ea se foloseste intotdeauna impreuna cu o
tastd calda pentru a schimba codul acesteia. Tastele reci sunt Shift, Ctrl
si Alt. Combinatia dintre aceste taste se notecaza: <tasta rece>+<tasta
calda>.

Tastatura este formata din taste care au atasate cate doua coduri,
astfel Incat tastatura poate sd fie in doud stari: starea de litere mici si
starea de litere mari. Actionind o tastd, se genereaza codul literei mici,
iar actionand o tastd Tmpreund cu tasta Shift se genereaza codul literei
mari. Si tastatura numerica este formata din taste care au atasate doua
coduri: un cod numeric si un cod de operatie de editare. De exemplu,
tasta 1 sau End, tasta 3 sau PgDn etc. Tastaturile care au doua stari pot
fi comutate intre cele doud stari cu ajutorul unei taste comutator.
Tastele comutator sunt:
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- Tasta CapsLock comuta tastatura masinii de scris intre starea in
care genereaza litere mici si starea n care genereaza litere mari. Starea
tastei comutator CapsLock este semnalizata prin led-ul CapsLock.

- Tasta NumLock comutd tastatura numericd intre starea de
tastaturd numerica si starea de tastarurd de editare. Starea tastei
comutator Numlock este semnalizata prin led-ul NumLock.

- Tasta Insert comuta modul de corectura in text, intre corectura
Ccu suprascriere sau corectura cu inserare.

Tastaturile se deosebesc intre ele prin numarul de taste si prin
pozitia acestor taste pe claviatura. In functie de modul in care sunt
dispuse tastele alfanumerice existd doua tastaturi standardizate:
tastatura anglo-saxona si tastatura franceza. Tastaturile sunt
specializate pe tari. In cadrul celor doui standarde existd tastaturi care
contin taste specifice diferitelor tari. Astfel, tastatura amerciand contine
caracterul dolar - $, iar pe tastatura englezeasca existd si caracterul
specific englezesc — lira sterlina -£. Calculatorul identifica fiecare tip de
tastaturd printr-un cod intern, astfel incat tastatura poate fi configurata
conform particularitatilor tarii In care se utilizeaza. In tara noastra cea
mai raspandita tastaturd este tastatura de tip americand. Datorita
pentru prelucrarea textelor, pot fi generate cu ajutorul tastaturii si
caracterele specifice romanesti: 4, 8,15, t A A, S, T.

b) Mouse-ul este un dispozitiv periferic de intrare care
poate fi folosit in anumite programe pentru a selecta diferite obiectede
pe ecran in vederea executarii unor operatii. El se utilizeazd numai in
acele programe care realizeazd pe ecran interfete utilizator prin
intermediul unor tehnici avansate, cum ar fi tehnica ferestrelor si a
casetelor de dialog, tehnica meniurilor, tehnica obiectelor etc.

Mouse-ul este un dispozitiv pentru care ecranul calculatorului
devine o masa virtuald de lucru. Pe aceastd masa virtuald, pozitia
mouse-ului este marcata printr-un semn grafic numit cursor de mouse.
Mouse-ul are mai multe butoane si se poate deplasa pe masa reala (pad).
Aceasta operatie are ca efect deplasarea cursorului de mouse pe ecran.

Cu ajutorul mouse-ului se pot executa patru operatii:

- operatia de indicare (point) prin care cursorul de mouse este
deplasat pe ecran pentru a indica un anumit obiect; deplasarea pe ecran
se face prin deplasarea mouse-ului pe masa reala;
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- operatia clic (click) prin care se actioneazd scurt un buton al
mouse-ului;

- operatia clic dublu (double click) prin care se actioneaza scurt,
de doua ori succesiv un buton al mouse-ului;

- operatia de glisare sau tragere (drag) prin care se deplaseaza
mouse-ul pe masa reala cu un buton actionat.

Actionarea mouse-ului capata particularizdri, In functie de
contextul in care este folosit. In general insi grupele importante de
efecte sunt:

* Butonul stang, cel mai utilizat:

o Clic stanga pe un obiect poate determina:

* selectarea unui obicet, respectiv deselectarea acestuia, prin clic
n afara pictogramei care 1l reprezinta;

* deschiderea unei liste de tip meniu, respectiv inchiderea
acesteia, prin clic in afara spatiului listei;

* deschiderea unei casete de dialog;

* comandarea unei actiuni accesibile printr-un obiect buton de pe
ecran;

o Dublu clic poate determina:

* deschiderea grupului de informatii care este etichetat printr-o
pictograma simpla;

* realizarea unei actiuni simple (de exemplu, selectarea unui
cuvant dintr-un text);

o apdsarea continud (menfinutd) pe un obiect selectat,
concomitent cu tragerea mouse-ului pe pad, va face sd se deplaseze si
obiectul selectat intr-un alt loc, pana ce se elibereazd butonul. Aceastd
operatie se numeste drag and drop (trage si lasd).

= Butonul drept se actioneaza printr-un clic pe un obiect.
Aceasta conduce la afisarea unei liste a operatiilor imediate ce se pot
realiza cu acel obiect. Aceastd listd poartd numele de meniul imediat
sau meniul contextual al obiectului.

= Butonul mijlociu are utilizdri de tip meniu contextual, fiind
necesar Tn anumite tipuri de aplicatii.

= Rotita din mijloc (scroll), la ultimile tipuri de mouse-uri
functioneaza astfel:

oprin apasare, joacd rolul de buton pentru meniul imediat
(contextual) In unele aplicatii;

o prin rotire provoaca derularea continutului unei ferestre.
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Integrarea functionald a mouse-ului in configuratia sistemului este
asigurata de un program specializat de sistemul de operare (driver de
mouse).

¢)Trackball-ul numit si bila rulantd, este un dispozitiv care
functioneazd pe principiul mouse-ului clasic, numai ca bila este direct
miscatd cu degetele sau cu palma, ea fiind asezatd deasupra
dispozitivului. Lingd bila existd 1-3 butoane pentru actionarea
comenzilor. Se utilizeaza pentru calculatoarele de dimensiuni reduse.

d) Touchpad-ul constd dintr-o suprafatd sensibild la
atingere, deplasarea cursorului grafic realizdndu-se prin migcarea
degetelor pe aceasta. In partea inferioard are taste similare butoanelor
mouse-ului.

e)Lightpen numit si creion optic, reprezintd un dispozitiv care
seamand cu un creion si care are in varf un senzor optic. El permite
scrierea si desenarea direct pe ecran, pentru aceasta fiind necesar un
monitor special care sd preia impulsul electric generat de semnalul optic
al creionului in punctul in care atinge ecranul.

f) Joystick-ul se prezintd sub forma unei manete care are la baza
o serie de butoane. Modelul clasic seamdna cu o manetd de avion care se
miscd In toate directiile §i cu care se poate controla deplasarea
cursorului grafic pe ecran. Este un dispozitiv similar ca principiu
mouse-ului, numai cd miscarea cursorului grafic continud pe directia si
sensul in care este Tndreptatd maneta, spre deosebire de mouse, la care
deplasarea cursorului inceteazd In momentul In care mouse-ul nu se
misca. Oprirea deplasarii se realizeaza prin revenirea manetei 1n pozitia
initiala

2) Microfon-ul este un dispozitiv conectat la placa de
sunet a calculatorului. Sunetul pe care il receptioneaza este codificat in
format wave. Este folosit pentru a comunica verbal cu unele aplicatii
care au rutine de recunoastere vocala.

h) Tableta grafica este un dispozitiv format dintr-o
suprafatd pland, marcata asemanator unei foi milimetrice de desen, si un
dispozitiv asemanator unui creion pentru a se scrie pe aceastd suprafata.
Este utild desenatorilor, proiectantilor, informatia prelundu-se prin
codificarea apdsdrii cu creionul pe suprafata respectiva.

i) Monitor-ul datorita mouse-ului, acesta poate fi folosit si drept
periferic de intrare.

J)Scanner-ul este un dispozitiv care functioneazd pe principiul
copierii optice a informatiei (text, imagine, schite, etc) imprimate pe o
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hartie. Preluarea informatiei externe este realizatd printr-un mecanism
cu laser de mare finete si digitizata.

Digitizarea constd in codificarea binard a imaginilor plane prin
descompunerea ei intr-un numar de puncte de informatie pe cele doua
axe de coordonate Ox si Oy. In functie de culoare punctului pe care cade
raza de laser de ,.citire” se atribuie o informatie numerica binara acelui
punct (in cazul dispozitivelor alb-negru se atribuie 1, pentru punct
negru, si 0, pentru punctele albe).

In final, prin parcurgerea integrala, linie cu linie, a unei imagini,
toate punctele care alcatuiesc imaginea vor fi digitizate, obtindndu-se o
oglinda numericd a imaginii care se stocheaza intr-un fisier de date.

Dispozitivele scanner sunt diferentiate Tn principal in functie de
rezolutie optica, adicd densitatea punctelor in care este descompusd
imaginea. Deoarece dimensiunile plane ale imaginii sunt fixe, o data cu
cresterea rezolutiei, informatiile preluate privind pozitia si culoarea
punctului sunt mai bune. Cresterea rezolutiei necesitd un spatiu de
memorare mai mare. In functie de rezolutie sunt tipuri de: 300, 600,
800, 1200, 1600 dpi (dpi = dots per inch, adica puncte pe suprafata de
un inch).

De asemenea, un alt lucru care le diferentiaza este interfata de
conectare la calculator (seriale, SCSI, USB).

Dupa marime si posibilitatea de utilizare acestea se impart n:

¢ Scanner de birou (fix)

e Scanner de mana — care trebuie purtat deasupra imaginilor (de
exemplu, cel pentru citirea codurilor de bare)

k) Camera video permite prelucrarea si stocarea de
imagini si filme pe hard-disk. Rezolutia imaginilor este importantd
pentru scopul 1n care se utilizeaza.

Dispozitivele periferice de iesire (Output Device) sunt folosite de
calculator pentru a comunica utilizatorului rezultatele operatiilor
comandate si informatiile despre starea sistemului prin operatie de
scriere (write). Din aceastd categorie fac parte: monitorul, imprimanta,
perforatorul de banda de hartie, difuzorul, plotter-ul. Aceste dispozitive
primesc o secventa de biti de la procesor si o decodificd astfel incat sa
poatd fi Inteleasd de om sau de un mecanism. Secventele de biti
receptionate pot sd contind texte, liste cu tabele numerice, desene,
muzica, comenzi care controleaza un aparat mecanic etc.

a) Monitorul
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Primele generatii de monitoare au fost de tip digital, primind de la
calculator toata informatia necesara afisarii sub forma de semnale TTL
aparand apoi monitoarele analogice din ce in ce mai constructive. S-a
diversificat oferta, perfectiondndu-se tehnologiile cristalelor lichide,
plasma si altele.

O clasificare sumard a monitoarelor ar putea fi facutd dupa unul
din criteriile:

* dupa culorile de afisare: monitoare monocrome (afiseaza doar
doua culori - negru si alb/verde/galben); cu niveluri de gri - pot afisa o
serie de intensitati ntre alb si negru; monitoarele color

* dupa tipul semnalelor video:

- Monitoare digitale: accepta semnale video digitale (TTL), sunt
conforme cu standardele mai vechi IBM, CGA si EGA. Sunt limitate la
afigsarea unui numar fix de culori.

- Monitoarele analogice: pot afisa un numar nelimitat de culori.

* dupa tipul grilei de ghidare a electronilor in tub:

- Cu mascd de umbrire: ghidarea fluxurilor de electroni spre
punctele de fosfor corespunzatoare de pe ecran este realizatd de o masca
metalica subtire prevazuta cu orificii fine;

- Cu grila de apertura: in locul mastii de umbrire se afla o grila
formata din fibre metalice fine, verticale, paralele, bine intinse si foarte
apropiate ntre ele. Calitatea acestor monitoare este superioara.

* dupa tipul constructiv al ecranului

- Monitoare cu tuburi catodice coneventionale (CRT), sunt cele
mai ieftine si mai performante de pe piatd. Prezintd diferite variante,
cele mai ntélnite fiind shadowmask CRT si tuburile Trinitron, cu grila
de apertura

- Dispozitive de afisare cu ecran plat (FPD-Flat Panel Display),
LCD (cristale lichide) si PDP (Plasma Display Panel). Sunt utilizate la
laptopuri, fiind net inferioare monitoarelor clasice.

- Ecrane tactile - adaugd posibilitatea de selectare si manipulare a
informatiei de pe ecran cu ména; dimensiunile monitoarelor pot varia
intre 14 si 21 inch..

b) Imprimanta face parte din categoria perifericelor de
iesire, aceasta fiind foarte utild pentru transpunerea informatiei din
calculator pe hartie (un document, o poza sau orice altfel de fisier grafic,
un e-mail, un articol, etc...).

Existd numeroase criterii de clasificare a imprimantelor. Dintre
acestea se amintesc urmatoarele:
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a)dupa principiul de functionare, exista doud categorii:

- imprimante cu impact, la care tipdrirea se realizeazd prin
intermediul unei benzi impregnate, deci exista un contact mecanic Tntre
ansamblul de imprimare, banda impregnata si hartie. Avantajul acestora
este cd permit realizarea mai multor copii simultan, dar au dezavantajul
ca sunt relative lente si au un nivel de zgomot ridicat. Tipuri de
imprimante de acest tip sunt:

e imprimante cu caracter selectat, la care setul de caractere este
dispus pe un suport. Suportul poate fi: fambur, lant, degetar, margareta
(,,daisy wheel”);

* imprimante matriciale, care pot fi cu ciocanele de tip lameld sau
cu ace

- imprimante fara impact, la care nu existd un contact direct Intre
ansamblul de imprimare si hartie. La unele imprimante, imaginea care
va fi tiparita este formatd initial pe un support intermediar, urmand a fi
transferatd pe hartie. Avantajul acestor imprimante este viteza ridicata,
calitatea ridicata a textului sau a imaginii tiparite si nivelul redus de
zgomot. Dezavantajul este cd nu pot produce mai multe copii simultan.
Tipuri de imprimante din aceasta categorie sunt:

* cu hartie electrosensibila

* termice

* electrostatice

¢ electrofotografice

* cu jet de cerneala

* pe microfilm

b) dupa calitatea documentelor tipdrite, existd urmatoarele
categorii:

- calitate redusa sau schitd (Draft)

- calitate medie (NLQ — Near Letter Quality)

- calitate inaltd (LQ — Letter Quality)

c)dupa viteza de imprimare, exista urmatoarele categorii:

- imprimante serie, la care imprimarea se realizeaza caracter cu
caracter, viteza lor fiind exprimata in caractere/s. Viteza ajunge pana la
cateva sute de caractere/s

- imprimante de linie, care tiparesc simultan toate caracterele
dintr-o linie, viteza se exprima in linii/min, ajungind la citeva mii de
linii/min la cele fara impact

- imprimante de pagind, care au memorii tampon de una sau mai
multe pagini. Imprimarea se realizeazd dupd pregatirea Tn memorie a

23



imaginii de tiparit pentru Intreaga pagina, dupa care hartia avanseaza
continuu Tn timpul imrimdrii. Viteza poate ajunge pana la 50000
linii/min.

c)Plotter-ul este un dispozitiv de iesire prin care calculatorul
deseneaza pe hartie imagini de mare precizie: harti, desene tehnice, etc.
El se deosebeste in principal de o imprimantd prin urmatoarele
caracteristici:

- hartia poate fi parcursd in ambele sensuri (se poate reveni pe un
desen;

- accepta formate mai mari de hirtie;

- precizia desenelor executate este mult mai mare.

Plotter-ul este format dintr-o masa de desenare si un brat cu care
se deseneaza. Desenul se poate realiza cu un grup de tocuri, cu jet de
cerneala, electrostatic, cu laser.

d) Difuzoarele sunt dispozitive ce permit iesirea sunetului.

Dispozitivele de intrare-iesire (Input-Output Device) sunt
utilizate pentru a realiza comunicatia in ambele sensuri prin operatii de
citire si scriere. Din aceasta categorie fac parte: interfata de transmisie,
modem-ul, placa multimedia, touchscreen-ul.

a) Modem-ul este un echipament necesar in transmisia
datelor la distantd prin intermediul unei linii de comunicatie, cum este
de exemplu linia telefonica. El asigurd la emisie modularea semnalului
si la receptie demodularea lui. Aceastd operatie este necesara deoarece
semnalul din interiorul calculatorului este digital, iar pe linia de
comunicatie semnalul este analogic. Transformarea semnalului digital
in semnal analogic inseamnda modularea semnalului, iar transformarea
semnalului analogic in semnal digital poartd numele de demodulare.
Modemul se gaseste sub forma unei placi 1n inetriorul calculatorului sau
ca dispozitiv extern.

b) Touchscreen este un dispozitiv de intrare-iesire,
asemandator cu monitorul care preia impulsul electric generat de
semnalul optic al lightpen-ul in punctul in care acesta atinge ecranul.

c¢)Placa multimedia este o placa ce se monteazd in interiorul
calculatorului si care se leagd prin magistrala la procesor. Placa
multimedia este un dispozitiv de intrare-iesire care asigurd conversia
informatiei din binar in alte formate, utilizate de alte echipamente, si
invers, conversia in binar a informatiei preluate de la aceste
echipamente:

- imaginea video a televizorului
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- sunetele reale preluate de microfon si redate prin difuzoare, cat
si informatii MIDI (Musical Instrument Digital Interface) generate de
sintetizatoare si claviaturi electronice

In operatiile de citire si scriere, dispozitivele periferice folosesc
suporturile de informatie. Ele sunt obiecte folosite de calculator prin
intermediul cdrora se pot transmite informatii intre om si calculator.
Suporturile de informatie pot fi: hartia, suportul electromagnetic etc.
Calculatorul scrie informatia pe ele cu un dispozitiv de iesire, prin
operatia de scriere, si citeste de pe ele informatia cu un dispozitiv de
intrare, prin operatia de citire.

Suporturile de informatie pot fi:

- reutilizabile — sunt suporturi pe care se pot executa mai multe
operatii de scriere In aceaesi zond a suportului (prin scrierea unei
informatii noi, informatia veche din aceeasi zond se distruge). in
general, suporturile reutilizabile sunt suporturile electromagnetice.

- nereutilizabile — sunt suporturi pe care se poate executa numai
o singura data operatia de scriere pe aceeasi zona de suport. In general,
suporturile nereutilizabile sunt suporturi de hartie.

14 Componenta software

Componenta logica, software, constd intr-un sistem de liste
unitare de comenzi (instructiuni), numite programe de prelucrare.
Programele de prelucrare sunt stocate 1n unitatea de memorie — UM sau
se pot transfera rapid de pe mediu extern in UM prin sistemul de
intrare/iesire - SI/I. Aceste programe sunt in relatie intre ele si compun o
structurd modulara a logicii de functionare a calculatorului, prin care:

a)se coordoneaza hardware-ul, componentd cu componenta si in
ansamblul lui. Performantele componentelor fizice constituie resurse.
Programele care alcdtuiesc software-ul cauta o configuratie eficienta a
resurselor pentru a rezolva problema utilizatorului;

b) se asigura interfata cu utilizatorul (comunicarea facild si
prietenoasa intre om si hardware);

c)se pun la dispozitia utilizatorului aplicatii, specifice unor
domenii de activitate, numite pachete de programe (cum ar fi: grafica si
animatie, tehnoredactare, redare/compunere de muzica, lucrul cu baze
de date, lucrul cu foi de calcul, contabilitate etc.)

Programele din cadrul software se grupeaza in doud categorii:

- Sistemul de Operare (acronim - SO) (pct. a si b);

- Programe de aplicatii (pct. c)
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Programele de aplicatie (aplication programs) sunt folosite
pentru a se executa activitdti cu caracter particular, specifice unui
utilizator.

Programele sistemului (system programs) sunt folosite pentru a
se executa activitati comune sistemelor de calcul in general. Ele pot fi
utilizate pe aceeasi familie de calculatoare, indiferent de scopul in care
foloseste utilizatorul calculatorul. Sunt formate din sistemul de operare
si programe utilitare.

Programele utilitare sunt folosite pentru a se executa activitati
comune mai multor tipuri de utilizatori. Ele nu sunt incluse in sistemul
de operare, deoarece nu sunt obligatorii pentru functionarea
calculatorului.

Sistemul de operare este o colectie de programe folosite pentru
gestionarea optimd resurselor calculatorului si controlul intregii lui
activitati. El este format din doua componente: nucleu si interfatd.

Deci software-ul unui calculator este structurat astfel:

Software
&
Programe de Programe ale
aplicatie sistemului
\ 4
Sistem de Programe
operare utilitare
I
4 €L
Nucleu Interfata
Fig. 1.4

Sistemele de operare cele mai folosite pe calculatoarele
compatibile IBM-PC sunt Linux si Windows XP.

Nucleul (kernel) contine programele necesare pentru gestionarea
resurselor calculatorului si pentru controlarea activitatii echipamentelor
si a programelor.

Interfata (shell) sistemului de operare defineste modul in care
utilizatorul interactioneaza cu sistemul de operare.
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Deaorece nucleul sistemului de operare confine programele
necesare pentru gestionarea resurselor calculatorului, el trebuie sa fie
rezident Tn permanentd Tn memoria internd. Dar memoria internd a
calculatorului nu este 0 memorie remanenta, la intreruperea alimentarii
continutul ei se pierde. Din aceastd cauzd, la inceputul fiecérei sesiuni
de lucru cu calculatorul, trebuie Incarcat Tn memoria interna nucleul
sistemului de operare.

Sistemul de operare se livreazd pe suport magnetic impreuna cu
calculatorul. Suportul pe care se gaseste sistemul de operare se numeste
suport sistem (disc sistem). El contine un program de dimensiuni mici
numit Incircitor (la inceput de suport) si programele nucleului
sistemului de operare. In memoria de tip ROM existd un program numit
preincarcator care este folosit pentru initializarea lucrului cu
calculatorul.

Atunci cdnd se porneste calculatorul, programul preincarcator din
memoria ROM initializeazd echipamentele periferice, identifica
configuratia calculatorului si cautd un suport magnetic pe care sd existe
sistemul de operare. Daca gdseste un astfel de suport, Tncarcd In
memoria internd programul incarcator (bootstrap) care se gaseste la
Inceputul suportului si il lanseaza 1n executie. Acest program, la randul
sdu incarca Tn memoria internd RAM nucleul sistemului de operare si il
lanseaza 1n executie. Programele nucleului sistemului de operare vor
incarca la randul lor in memoria RAM diverse programe utilitare sau
programe de aplicatie si le vor lansa Tn executie.

27



CAP. 11
SISTEMUL DE OPERARE WINDOWS

Windows a devenit un element indispensabil al celor mai mulfi
dintre noi. Faima, renumele si expansiunea firmei producitoare,
Microsoft, s-au datorat Tn mare masura succesului avut de acest sistem
de operare.

Daca initial a fost gandit ca o completare la MS-DOS, odatd cu
aparitia versiunii cu numarul 3, Windows s-a apropiat si mai mult, din
punct de vedere al arhitecturii, de un sistem de operare de sine statator.
Windows 95 a desadvarsit aceasta trecere, el putind rula fard a fi
necesard instalarea unei versiuni de DOS.

Principiul pe care se bazeaza sistemul Windows este multitasking-
ul, adicd rularea programelor in paralel. Sistemul DOS nu permitea
executarea cvasi-simultana a mai multe task-uri, fiecare program ruland
la un moment dat in mod exclusiv.

Prima versiune de Windows a apdrut in noiembrie 1985 si nu
consta decat Intr-o interfatd graficd bazatd pe ferestre, de unde
utilizatorul putea rula cateva programe de baza. Lansata doi ani mai
facilitat aparitia aplicatiilor provenite de la alti producatori, cum ar
procesoarele de texte sau soft-urile de prelucrare de imagini.

Apérut in mai 1990, Windows 3.0 aducea o serie de Tmbunatatiri
substantiale, cele mai vizibile fiind la nivelul interfetei cu utilizatorul.
Windows 3.0 detinea trei moduri de operare: real, standard si extins.

Primul era compatibil cu procesoarele 8088/8086 si nu putea
beneficia decat de 640 KB de memorie, oferind un minim de
functionalitate. Modul standard era conceput pentru procesoarele 80286
si putea adresa maxim 16 Mb RAM, iar limitarile erau relativ putine; de
exemplu aplicatiile DOS nu puteau rula concomitent cu altele, cu alte
cuvinte multitasking-ul era imposibil in cazul programelor concepute
pentru sistemul DOS si care rulau sub Windows. Modul extins
(enhanced) rula in modul protected al procesorului, fiind necesar un
CPU 386 sau mai nou. Sistemul putea fi mai bine controlat, de exemplu
eliminarea unei aplicatii blocate se facea tastand simultan Ctrl+Alt+Del.
De asemenea, Windows 3.0 a deschis cu adevarat era aplicatiilor
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grafice, majoritatea soft-urilor fiind concepute in continuare pentru a
rula sub Windows. Astfel, au aparut numeroase programe din domeniul
grafic sau multimedia, care s-au dezvoltat pe masura cresterii puterii
hardware-ului.

Windows 3.1 a aparut in aprilie 1992, principalele sale noutati
fiind eliminarea modului real, fiind asadar necesar un procesor 286 sau
386 si cel putin 1 Mb de memorie, includerea tehnologiei TrueType
(font-uri vectoriale) si a citorva aplicatii multimedia.

Lansat la sfarsitul anului 1993, Windows 3.11 for Workgroups
aducea o serie de elemente pentru lucrul in retea. Pe 1anga acestea, din
punct de vedere arhitectural a fost realizat un salt important, prin
includerea sistemului de fisiere VFAT. Acesta opera independent de
MS-DOS, din acest punct de vedere putand spune ca WfW 3.11 a fost
primul sistem de operare de tip Windows "adevarat", care se putea
dispensa de DOS in aceasta privinta. Dezvoltarea lui VFAT a culminat
in 1995 cu integrarea sa in Windows 95, intre timp fiind adus si suportul
pentru nume lungi de fisiere.

Lansat la 24 august 1995, Windows 95, a fost din punct de vedere
al interfetei, ceva complet nou. Elemente cum ar fi taskbar-ul sau
butonul Start se pastreaza si in ziua de azi, fiind mult mai intuitive decat
vechea interfatd bazata pe Program Manager din Windows 3.x.

Aparut Tn 1998, Windows 98 a adus printre altele, suport pentru
noua (pe atunci) interfati AGP si pentru portul USB. In 1999 apare
Windows 98 SE (Second Edition) care nu a adus nici o schimbare
importanta in afara corectiei unui mare numar de bug-uri, iar Tn 2000
apare Windows Me (Millennium Edition), ultima versiune bazatd pe
vechiul cod de 16 biti. Noutatile sale privesc partea user-friendly, care
1n opinia unora a fost dusa la extrem, obligdnd utilizatorul sa beneficieze
de unele facilitdti care poate ca nu l-ar fi interesat.

Windows NT (New Technology) a apdrut pentru prima oard in
1993 i se baza pe un cod complet nou, gata sd satisfaca cerintele de
stabilitate si performanta ale serverelor. Din start era un sistem complex,
destinat administratorilor de retea, fara nici o legitura cu home-user-ul.
Interfata sa, cel putin in versiunile 3.x, era identica cu cea din versiunile
standard de Windows 3.x, iar odata cu aparitia lui Windows 95, NT-ul a
evoluat Tn mod paralel, dand nastere lui Windows NT 4.0, ce semana
perfect din exterior cu Windows 95.

Pana in anul 2000, Microsoft a facut eforturi pentru aducerea
tehnologiei NT si la nivelul home-user-ului §i impunerea unui nou SO in
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corporatii, Imbunatatind compatibilitatea lui NT cu jocurile si extinzand
functionalitatea multimedia. Astfel s-a nascut Windows 2000.

Noul Windows XP, apdrut in octombrie 2001, a starnit multe
critici in ceea ce priveste interfata "prea incarcatd” si plind de efecte
copildresti, dar aceasta se poate seta manual, dupa gustul fiecarui
utilizator, putandu-se reveni la vechiul stil Win9x in céteva clic-uri de
mouse.

In ianuarie 2007 firma Microsoft si-a lansat ultima versiune de
Windows — Windows Vista. Anumite grupuri, considera cd aceasta
versiune nu va determina pe utilizatori sa faca un upgrade, ci ei fie o sa
ramand la versiunea veche, fie se vor orienta spre Linux. Aceastd
tendintd de migrare dinspre Windows spre alte platforme poate fi
consideratd o reactie atit la securitatea insuficientd a sistemului de
operare, cat si la contradictia intre anunturile Microsoft privitoare la
cerintele marite ale versiunilor viitoare si, pe de alta parte, lipsa factica a
acestor imbunatatiri radicale.

Sistemul de operare Windows a cucerit o foarte mare parte a
pietii. Se estimeazd cd peste 85% din calculatoarele de tip Personal
Computer ruleazda Windows. Cu toate acestea, celelalte sisteme de
operare precum Linux, Mac OS, Solaris etc. au recuperat in ultimii ani o
parte a pietei, reducand astfel monopolul aproape total al Microsoft, care
in 1999 avea peste 95% cota de piata.

2.1 Notiuni elementare de operare

Lucrul la calculator se desfdsoara pe o duratd numita sesiune de
lucru si reprezintd intervalul de timp scurs Intre momentul pornirii si
momentul opririi calculatorului.

Sesiunile de lucru se pot desfasura utilizind un anume sistem de
operare sau schimband Intre un sistem de operare si un altul care exista
instalat Tntr-o partitie disc sau se va instala.

a) Pornirea calculatorului

Pornirea calculatorului Tnseamna punerea lui sub tensiune, astfel
incat, prin trecerea curentului prin circuitele memoriei ROM sa se puna
in functiune programul de startare (starter-ul sau bootstrap). Acesta va
realiza mai departe fazele prezentate 1n capitolul I, la initializarea
sistemului de operare.

Pe carcasa calculatorului, frontal, se gasesc doud butoane de
marimi diferite si doud sau trei led-uri. Butonul mai mare este butonul
de pornire sau de punere sub tensiune si are, de obicei, scris pe el sau
alaturi, unul din cuvintele Power sau On.
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La pornire se vor observa urmatoarele stari:

- un led se aprinde 1n verde, semnificind punerea sub tensiunea
retelei electrice;

- alt led va lua culoarea rosie, intermitent, ceea ce semnaleaza ca
unitatea de hard-disc functioneaza si a inceput procedura de incarcare a
nucleului sistemului de operare pe hard-disc;

- se aprind 1n verde-galben, pe rand cele trei led-uri de pe
tastatura (Num Lock, Caps Lock, Scroll Lock), dupa care se sting,
semnificand verificarea existentei tastaturii in configuratie;

- se aprinde 1n verde-galben si apoi se stinge led-ul frontal al
unitdtii de floppy-disc si la fel cel al unitatii de CD-ROM (precum si
led-urile altor unitati existente in configuratie), semnificand verificarea
existentei lor.

Monitorul are si el un buton de punere sub tensiune. Acesta este
1nsotit de un led care are doua stari:

- se va aprinde in galben-verde pentru a semnala faptul ca
monitorul este activ (a intrat in comunicare cu unitatea centrald);

- se va aprinde in rosu-portocaliu pentru a semnala cd monitorul
nu este activ.

b) Inchiderea calculatorului

La terminarea sesiunii de lucru, calculatorul se inchide. Inchiderea
se face dupa ce s-au salvat datele, s-au inchis aplicatiile care erau in
lucru si s-au scos toate discurile din unitatile externe.

Calculatorul nu se Tnchide brusc prin scoaterea de sub tensiune, in
timp ce el mai lucra sau mai avea fisiere deschise. Aceastd actiune poate
conduce la deteriorarea unor echipamente si/sau a unor informatii care
nu mai pot fi salvate.

Sistemul Windows pune la dispozitie o procedurd de inchidere
care se activeazd din meniul principal al sistemului, ca urmare a
actionarii butonului Start existent Tn partea stingd a ecranului, pe bara
cu programe active (TaskBar):

- se actioneaza Start. Va apdrea o imagine — fereastra meniului
principal;

- din fereastra se alege functia Turn Off Computer... (Fig. 2.7)
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trei butoane, din care se va alege optiunea Turn Off;

Turn OFf

Shuts down Windows sa that wou can safely turn off the
computer,

Fig. 2.1

- se asteaptd pand apare pe ecran un mesaj care anuntid ca
Windows a Inchis automat calculatorul, si atunci nu se mai actioneazd
nici un buton, deoarece calculatorul este automat scos de sub tensiune.

¢) Repornirea calculatorului

Este o operatie in cursul sesiunii de lucru care se poate face in
principal in doud cazuri:

- dupa instalarea unui program nou, daca acesta o cere;

- in eventualitatea in care calculatorul nu mai raspunde
comenzilor (s-a blocat).

Operatia nu presupune Tinchiderea si apoi redeschiderea
calculatorului, ci este comandatd o reincarcare a sistemului de operare
de pe disc (in general de pe hard-disc). Repornirea se poate face:
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- software prin:
o intermediul functiei Restart pusa la dispozitie de catre sistemul
Windows in fereastra de dialog Turn Off Computer...

Turn off computer

Restart

Shuks down Windows and then starts windows again.

o apasarea simultand de doua ori a suitei de taste Ctrl+Alt+Delete;

- hardware, prin apasarea butonului mai mic de pe carcasa
calculatorului, butonul Restart, variantd recomandata cand repornirea
software nu are succes.

d) Recunoasterea elementelor de pe desktop

Sistemul Windows a fost proiectat sa simuleze, prin intermediul
interfetei grafice, obiectele si activitatile unui serviciu de birou din
realitatea curenta.

La deschiderea cu succes a calculatorului, pe ecran (display) apare
o imagine colorata care ocupa tot ecranul. Aceasta sugereaza un obiect
care, 1n realitate corespunde suprafetei mesei de lucru (desktop) si pe
care este asternut un tapet (wallpaper) avand aspectul imaginii
respective.

Pe desktop sunt amplasate imagini care sugereazd obiecte de
lucru, si anume obiectele care trebuie sd fie prezente mereu pe birou
pentru a fi accesate imediat, indicate printr-o pictograma sugestiva,
Insotitd de un nume de identificare:

- calculatorul (pictograma cu imaginea unui calculator si numele
My Computer);

- instrumentul de legatura si navigare pe Internet (pictograma
Internet Explorer);

- cosul de gunoi, unde se vor trimite obiectele care nu mai sunt
necesare, dar care se pot recupera dacd utilizatorul se rdazgindeste
(pictograma Recycle Bin);

- teancul obiectelor la care se lucreazd sau care sunt ,active”,
grupate in caseta de la baza ecranului numita bara cu programe active
(lista de task-uri);
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- ceasul si calendarul cu ,,pagina” pregatitd si arate ziua curenta
(buton de pe bara de task-uri, indicand ora curentd);

- ,,omul de la birou” care stie cum sa rezolve sarcinile pe care le
are de indeplinit (buton cu pictograma sistemului Windows si cu numele
Start).

= & (= 2
Fig. 2. 2 Principalele elemente ale unui desktop Windows
2.2 Interfata sistemului Windows
2.2.1 — Clasificarea obiectelor Windows

Sistemul Windows interactioneaza cu utilizatorul prin intermediul
obiectelor grafice de interfatd. Un obiect grafic de interfata este dotat cu
anumite proprietafi $i cu anumite acfiuni pe care le poate realiza.

Proprietatile se referd la aspectul sdu (culoare, desen, tipul
caracterelor cu care sunt scrise elementele lui) si la modul de
interactiune cu alte obiecte (este Tnzestrat cu un mesaj explicativ).

Obiectele grafice de interfatd pe care le utilizeazd sistemul
Windows sunt:

- pictograma — este un desen de tip miniaturd cu rol de etichetad
care se asociazd unui alt obiect pentru a sugera natura si sarcina acelui
obiect. Asocierea se poate face:

* direct, ca in cazul unor etichete obisnuite, in sensul ca
actionarea asupra etichetei reprezintd actionarea directd asupra
obiectului respectiv;

* de tip legatura, in sensul cd actionarea etichetei conduce la
declansarea operatiei de localizare a acelui obiect i apoi Inceperea
lucrului cu obiectul respectiv. Pictogramele din aceste categorie se
numesc ,,scurtaturi’ (shortcut-uri) si cu ele Windows realizeaza
cautarea 1n locul utilizatorului.
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Cunoasterea acestor tipuri de asocieri este foarte importanta,
deoarece stergerea unei pictograme asociatd direct duce la stergerea
obiectului respectiv.

Pictogramele pot fi construite, asociate unor obiecte, dotate cu un
text scurt dedesubt. Pe desktop, shortcut-urile se recunosc usor prin
sdgeata care este plasatd pe miniatura respectiva.

- Butonul — este un obiect grafic de diverse forme, care, de obicei,
sugereaza butoane din realitate, avind diferite utilizari, de unde si
denumirile:

* buton de comanda (declangator)— comanda o anumita operatie.
De obicei au scrisd operatia sau au §i o pictogramd care sd sugereze
aceea operatie. Intr-o fereastra se pot gisi si grupate.

* butoane de selectie [
(comutatoare) — preiau una sau
mai multe optiuni ale utilizatorului. Se

Timed game regisesc, de obicei in grup. Selectia este

Status bar figurata de cele mai multe ori cu o bifa. Tot aici

[ Outline dragging se include si tipul de butoane de selectie cu

contorizare (numarare).

* butoane radio (butoane de optiuni) — se folosesc pentru a
selecta o singurd optiune a utilizatorului. Se regdsesc sub forma de grup
si au rolul de a prezenta _
fiecare cite o optiune. Units

- Lista de lnches ) Cm (%) Pixels
selectie — este un obiect de
pe ecran care permite stabilirea valorii unui parametru ce poate lua mai
multe valori. Numele ei reprezintd parametrul pentru care stabilim
valoare, iar Intr-un dreptunghi se afiseaza o lista de nume ce reprezinta
valori pe care le poate parametrul (nume de fisiere, nume de dosare,
nume de fonturi, etc). Putem alege un nume din aceasta lista atribuin
astfel o valoare parametrului. Daca lista de nume este prea lungd si
depdseste capacitatea de afisare a dreptunghiului, pe marginea listei va
fi afigatd bara de derulare pe verticald sau pe orizontald. Lista poate fi
simpla sau ascunsa. In lista ascunsi se afiseazd mai multe elemente din
lista. In general, ea este insotita si de o zona de editare text, in care va fi
scris numele ales din listd sau putem sa scriem numele de la tastatura. in
lista ascunsa se afiseaza un singur element din listd si el corespunde

OF. l[ Cancel ]
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valorii actuale a parametrului. Pentru a o deschide, trebuie actionat
varful de sageata care este in dreapta listei.

B varianta_083.doc-[02] G varianta_098.doc{0z]
B varianta_067.doc-[02]

B varianta_088.doc-[01]

B varianta_088. doc-[02] Cantinutul iistel; afi vatarile
v arianta_06 doc-[01] posibile aie parametrio

B varianta_089.doc-[02]

B varianta_090.doc-[01]

B varianta_090.doc-[02]

< =

File name: | - |

Fig. 2. 3
- Caseta text — poate fi fixa sau de dialog. Caseta text fixa este
utilizatd pentru afisarea unor texte fixe, asupra carora utilizatorul nu
poate interveni. Caseta de dialog este folositd pentru ca utilizatorul si
introduca de la tastatura date, texte necesare.

Microsoft Office Word

\ _l ) The spelling and grammar check is complete.

Paint

L] E Save changes to untitled?
L

[ Yes ] [ Mo ] [ Canicel

Fig. 2.4 Diverse tipuri de casete

- Grupul de obiecte. Obiectele se pot grupa in:

 grupuri de elemente grafice legate Intre ele din punct de vedere
logic;

e ferestre de dialog, care au o forma simplificatd de fereastra si
sunt necesare unui dialog cu utilizatorul; mai complexe decat casetele de
dialog;

* meniurile — grupare utilizatd n cazul in care selectiile sunt
multiple si ierarhizate pe grupuri de activitdfi. Meniurile se pot clasa
dupa:
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o modul 1n care sunt afisate optiunile de meniu pe ecran: meniuri
pe orizontald in care optiunile din meniu sunt afisate pe o bara
orizontald si meniuri verticale in care optiunile de meniu sunt afisate
intr-un dreptunghi pe verticala;

o timpul de ocupare a ecrenului: meniuri pull-down care sunt
afisate in permanentd pe ecran si meniuri pop-up care sunt afisate
numai la cererea utilizatorului §i se suprapun temporar peste imaginea
curentd.

Bradk. .. Search by any or allof &
= the criteria below.

P s all or part of the file name:

Date and Time. .. calculator

futoText » & word or phrase in the file:
Field. ..

Symbal. .. Look in:

_J| Comment “#* Local Hard Drives (C: %
When was it e
mundifiad? Z/ [

Cap Il - Microsoft Word
[ Back. l [ Search l

! File Edit ‘iew Insert Format

Fig. 2.5 Grup de obicte de tip meniu

Optiunile din meniu pot fi:

o simple, activarea lor conduce la realizarea functiei respective;

o compuse, activarea lor conduce la aparitia altor meniuri pop-up.
Acestea au numele urmat de o sdgeatd spre dreapta pentru a indica
descompunerea pe un nivel mai jos;

o cu completare, pentru realizarea functiei pe care o indica trebuie
ca utilizatorul sda dea detalii suplimentare. La aceste optiuni numele
apare urmat de puncte de suspensie;

* fereastra — este obiectul de interfatd cel mai utilizat. Orice
aplicatie este folositd prin intermediul unei ferestre proprii. Fereastra
proprie unei aplicatii este proiectatd prin particularizarea structurii
generale a unei ferestre la sarcina concretd pe care o are acea aplicatie
de realizat.

Tipuri de ferestre:

o ferestre de explorare, utilizate pentru a inspecta anumite
componente ale sistemului;
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o ferestre de dialog;

o ferestre de lucru, in cadrul unei aplicatii (ex. fereastra unui
document care se editeaza);

o ferestre de aplicatie care sunt proprii aplicatiei respective (ex.
ferestrele aplicatiilor Calculator, Word, Paint)

2.2.2 — Navigarea in fereastra si intre ferestre

Pe ecran (desktop) se pot deschide mai multe ferestre, ceea ce
inseamna cd se lucreazd cu mai multe aplicatii simultan. Dintre toate,
una singurd este activd la un moment dat. Aceasta este prezentatd in
prim plan. Pentru a activa o alta, se va realiza un clic pe bar de titlu a
aceleia sau, daca aceea fereastra a fost redusa la dimensiunea unui
butonde de aplicatie, se va actiona acel buton. O fereastra activa are bara
de titlu 1n culoare intensa, iar una inactiva, in culoare palida.

Pe bara cu programe active se pot vedea butoanele asociate
ferestrelor deschise la un moment dat. Daca o fereastrd are deschise mai
multe ferestre subordonate ei, atunci, butonul ei de pe bara cu programe
active ia forma unei liste ascunse.

Pentru deplasarea in fereastrd, utilizatorul foloseste bara de
derulare (Scroll bar) — una pentru deplasarea imaginii din fereastrd pe
orizontald i una pentru deplasarea imaginii pe verticald. Acestea sunt
situate in partea de jos a ferestrei, respectiv in dreapta sa. Utilizarea
barelor de derulare se face cu mouse-ul, prin clic stinga pe unul dintre
butoanele cu capete de sageti care sunt prezentate pe bare, derularea
urmand sensul indicat de sageatd. Mentinerea apasarii pe una din sageti
va realiza derularea repetata, pas cu pas, pana la incetarea apasarii.

Barele de derulare contin si un cursor mobil care, odata ,, agatat”
si tras Intr-un sens sau altul, va conduce la o deplasare cu un salt mai
mare. Pentru deplasarea pe verticala se poate utiliza si rotita mouse-ului.

2.2.3 - Vizualizarea componentelor de baza ale

calculatorului

Informatiile despre componenetele de baza instalate in calculator
se pot vizualiza din meniul contextual al obiectului My Computer. Se
actioneaza clic dreapta pe pictograma cu numele My Computer si se
alege optiunea Properties (proprietiti). In urma acestor actiuni se va
deschide fereastra System Properties (proprietatile sistemului), in care
se prezintd mai multe categorii de informatii despre sistem.

Meniul General informeaza despre:
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- sistemul de operare instalat si versiunea acestuia;

- tipul de procesor si frecventa de lucru;

- capacitatea memoriei ROM.

Fereastra Device Manager (manager dispozitive) — se selecteaza
cu mouse-ul eticheta Hardware, iar de aici se apasa pe butonul Device
Manager care deschide fereastra cu acelasi nume - prezinta
echipamentele instkalate si drivere-le folosite pentru ele.

System Restore ' Autamatic Updates | Remate
General I Computer Mame | Hardware | Advanced

Device Manager

==  The Device Manager lists all the hardware devices installed
% on your computer. Use the Device Manager to change the
properties of any device.

a 5
Diriver Sighing lets you make =S4 Device Manager

compatible with Windows: Wi
hiow Windows conriects tawir] TIeAcfion  View  Hep
2

Dl g =) s ACASA-B45E210C2

+ } Computer

+ =g@ Disk drives

@ Display adapters

+ ik DYDJCD-ROM drives

+ {2 Floppy disk contrallers

+ g Floppy disk drives

+ =) IDE ATAJATAPT controler
+ z» Keyboards

+ ) Mice and other pointing d

o, ¥ L Modems

@ Monitors
Fig. 2.6 Gestionarul de dispozitive furnizeaza detalii despre
componentele instalate in calculator si modu llor de functionare

Hardware Profiles

A Hardware profiles provide a wa
different hardware configuratio

¥

2.3 Organizarea informatiilor
2.3.1 — Lucrul cu dosare si fisiere

Un fisier este o colectie organizatd de informatii de acelasi gen.
Aceste informatii pot fi texte, desene, pagini Web, coduri de sunete,
forma binara a comenzilor unui program, etc.

Fiecare aplicatie prelucreazd un anumit gen de informatii si
organizeaza figiere proprii cu acele informatii.

Sistemul de operare gestioneazd toate fisierele si este nevoie ca
fiecare fisier sa aiba un nume de identificare si o extensie. Numele este
folosit la recunoasterea fisierului de catre sistemul de operare
Windows si poate contine maximum 255 de caractere. Extensia poate fi
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de trei sau patru caractere si defineste aparteneta unui fisier la o familia
de fisiere.

Reprezentarea graficd a unui fisier se face printr-o pictograma
care contine sigla aplicatiei din care provine.

Fisierele pot fi grupate in dosare (foldere) dupa:

- aplicatia din care provin;

- continutul informational, chiar daca provin din aplicatii diferite
(grupate pe teme);

- dupa utilizatori.

Un folder este evidentiat printr-o pictogramd ce sugereaza un
dosar din realitate, care are un semn de deschidere. Orice dosar are un
nume. Dosarele sunt structurate pe principiul ierarhic al arborelui.
Dosarul radicina se afla pe primul nivel si reprezinta intregul stoc de
informatii de pe suportul de stocare (discheta, hard-disk, CD, DVD,
etc).

Pentru crearea unui fisier trebuie fixate doua lucruri:

- unde va fi creat fisierul

- ce tip de fisier se va crea.

Prin intermediul structurii arborescente, ne pozitionam in dosarul
dorit. Aici executdm clic dreapta, iar din meniul contextual alegem
optiunea New apoi tipul de fisier pe care dorim sa-l cream.

Pentru crearea unui dosar trebuie fixate doua lucruri:

- unde se va crea fisierul

- ce nume va avea, pentru a fi recunoscuta tema sub care grupeaza
figierele.

Prin intermediul structurii arborescente, ne pozitionam in dosarul
dorit. Aici executdm clic dreapta, iar din meniul contextual alegem
optiunea New apoi optiunea Folder. In urma alegerii, apare o
pictograma cu aspectul de dosar. Sub pictograma se deschide caseta text
avand continutul New Folder unde se va scrie un nou nume al
dosarului.

Operatiile care se pot face asupra fisierelor si dosarelor sunt:
mutarea, copierea, stergerea.

Pentru a sterge un fisier sau dosar:

- executam clic dreapta pe acesta

- alegem optiunea Delete

Pentru mutare procedam astfel:

- executdm clic dreapta pe fisierul, respectiv dosarul ce trebuie
mutat
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- alegem optiunea Cut

- executam clic dreapta in dosarul unde vrem sa realizdm mutarea

- alegem optiunea Paste

Pentru copiere procedam astfel:

- executam clic dreapta pe fisierul, respectiv dosarul ce trebuie
mutat

- alegem optiunea Copy

- executam clic dreapta in dosarul unde vrem sa realizdm mutarea

- alegem optiunea Paste

Cautarea unui fisier sau dosar se poate face utilizand aplicatia de
cautare rapida Search, accesibild din meniul Windows. Activarea ei
conduce la deschiderea ferestrei aplicatiei in care 1i vom indica
sistemului informatii pentru a realiza cautarea:

- locul cautarii — unitatea de stocarea in care sa caute;

- numele fisierului ce trebuie localizat;

- criterii de localizare.

Redenumirea se realizeaza alegdnd optiunea Rename din meniul
contextul al fisierului sau dosarului respectiv.

2.4 Aplicatia Windows Explorer

Aplicatia Windows Explorer este destinatd explorarii Intregului
spatiu de lucru pe care il ofera calculatorul pentru stocarea si
manevrarea datelor care intra 1n prelucrari. Astfel, sistemul de operare
ofera asistenta utilizatorului.

Pornirea aplicatiei se face din meniul principal al Windows,
activat prin butonul Start:

Start > Programs > Accessories > Windows Explorer sau
din meniul contextual al acestui buton. Fereastra aplicatiei are un aspect
particular in comparatie cu alte aplicatii. Astfel, Windows Explorer
oferd un mod de vizualizare de ansamblu.

Fig. 2.7 Aplicatia Windows Explorer

Fereastra Explorer contine doud panouri:

a)partea arborelui — panoul din stinga care afiseaza structura
ierarhica a gruparii informatiilor din calculator, pana la nivel de fisier;

b) partea continutului — panoul din dreapta care prezinta
continutul fiecarui element selectat din structura ierarhica
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- administrarea fisierelor, a dosarelor, si a discurilor;

- accesul la operatiile de intretinere logica a discurilor;
- crearea de shortcut-uri.
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CAP. 111

EDITORUL DE TEXT
APLICATIA MICROSOFT WORD

3 1 Notiuni generale

3.1.1 Ce este Word

Cu ajutorul programului Word — componenta de procesare a
textului din pachetul Microsoft Office — putem crea scrisori, notite,
facturi, propuneri, rapoarte, formulare, pagini Web si aproape orice alt
fel de documente distribuite electronic.

In programul Word putem scrie texte si insera desene sau
fotografii scanate, formatind textul si elementele grafice sub forma de
documente sofisticate, completate cu elemente active, cum ar fi
anteturile si subsolurile, note de subsol, referinte incrucisate, numere de
pagini, table de materii si indexuri. Sau putem crea simple notite sub
formd de text, folosind caracteristicile usor de utilizat din cadrul
programului Word.

Abordarea utilizatd in cadrul programului Word, ca si 1n toate
aplicatiile din pachetul Microsoft Office, este in Intregime vizuala.
Atunci cind lucram 1n cadrul unui document, putem vedea tot textul,
elementele grafice si formatarile, exact asa cum vor apérea atunci cand
vor fi tiparite.

Deasemenea, programul Word poate fi folosit cu usurintd
ifmpreund cu alte aplicatii din pachetul Office. Poate afisa date din
programele Excel sau Access sau diapozitive din programul
PowerPoint. Poate utiliza informatiile din programul Outlook pentru a
crea etichete si liste.
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3.1.2 Interfata aplicatiei Word

3 Bara de tithy 4 Bara de meniurl 5. Baea e Instamsnte 6 Bara de instruments 7. Aigia
1. Marcajil de stavsit Standard Farmatting
s fisier

4 Document2 - Microsoft Word

HIENE= A" NEREE NN =Y - || 3] 5%
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New
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(8} =ML document

155 wieb page

(] From existing document. ..

2. Butonul de
alinisee Tab

Templates
Search online for;

) Templates an Office Online
L] on ry computer,
(31 On my Web sites...

*

Trh 132t \’ AT

“wo (e

14, Butonul de virvatirare = B [E] = 0 €
Narmal 4‘—

| 3
Page |1 Sec 1 11 AzSm Lni Cold Romanial
10. Butonu! de vizualizare | | 8. Butonal de vizuaiizare 12 Butonul de vizuaiizare

Web Layout Quiine Reading L ayout 13 Bara de stare 4. indlicatoriide 19, Ofice 18 Ponoulde
9. Butana) de virvatizare nod Assistant  actionl
Print Layout

Fig. 4.1 Fereastra programului Word

Elementele din fereastra programului Word:

1.Marcajul de sfarsit de fisier

Este o linie orizontald, care indica sfarsitul fisierului curent.
Atunci cand deschidem un nou document, marcajul de sfarsit de fisier
apare n partea de sus a ecranului.

2. Butonul de aliniere Tab

inainte de a stabili un tabulator, executim clic pe acest buton,
pentru a selecta un tip de tabulare.

3.Bara de titlu

Afiseaza numele documentului. Pentru a muta fereastra, tragem
bara de titlu.

4.Bara de meniu

Executdm clic pe orice denumire din bara de meniu, pentru a
derula un meniu.

5.Bara de instrumente Standard

Contine butoane pe care le putem utiliza pentru comenzile de
gestionare standard a fisierelor, editare a textului si corectare.

6. Bara de instrumente Formatting (formatare)

Contine butoane pe care le putem utiliza pentru a formata
caractere si paragrafe.
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7.Rigla (ruler)

Indica latimea paginii si pozitionarea tabulatoarelor, indentarilor
si a coloanelor.

8. Butonul de vizualizare Outline (schita)

Executam clic pe acest buton, pentru a vizualiza schita
documentului, astfel Tncat sa putem construi structura acestuia.

9. Butonul de vizualizare Print Layout (macheta de tiparire)

Executam clic pe acest buton, pentru a comuta la vederea Print
Layout, care arata chenarele paginii, marginile, anteturile si subsolurile,
ca si alte elemente, exact asa cum vor apdrea la tiparire.

10. Butonul de vizualizare Web Layout (macheta Web)

In cazul in care credim o pagini Web, executim clic pe acest
buton, pentru a vedea cum va ardta pagina on-line.

11. Butonul de vizualizare Normal

Executdm clic pe acest buton pentru a comuta la o vedere normala
asupra documentului.

12. Butonul de vizualizare Reading Layout

Executdm clic pe acest buton pentru a citi mai usor documentul.

13. Bara de stare (status)

Indica numarul paginii curente si pozitia punctului de insertie in
cadrul documentului.

14. Indicatorii de mod

Acestia arata conditiile speciale care au efect in momentul
respectiv, cum ar fi inregistrarea unei macrocomenzi, urmarirea
modificdrilor din document, extinderea unei selectii sau suprascrierea.

15. Programul de asistenta Office Assistant

Pentru a obtine asistentd on-line, executdm clic pe pictograma
Office Assistant.

16. Panoul de actiuni

Panoul de actiuni apare ori de cate ori poate oferi optiuni
aditionale pentru comenzile selectate sau alte comenzi legate de acestea.

3.1.3 Panoul Task Pane in aplicatia Word

Un element nou in Word XP este afisarea panoului ,,Task Pane” la
deschiderea aplicatiei.
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Fereastra ,New Document”
ofera modalitati de creare a unui
document nou sau de deschidere a
unui document existent,

- zona ,,Open a Document”:
permite selectia unui document
care a fost recent deschi in zona
,,New”

- zona ,New”: permite
crearea unui nou document, a unei
noi pagini Web sau a unui mesaj e-
mail

- zona ,,New from
template”: permite crearea unui
document bazat pe un sablon

4 New Document -

Open a document
penkru word, dioc
kestare.doc
rU AT TIMP 54 CITESTI.doc
(= More documents. ..,

New
[ Elank Document
@ Blank \Web Page
B Blank E-mail Message
Mew from existing document

@ Choose document, .

Mew from template
Praofessional Fax

- zona inferioard: permite
deschiderea expertului ,,Add
Network Place” pentru crearea si
utilizarea folderelor partajate pe
site-uri Web, accesul la asistenta
tehnica (help) si afiseazd optiunea
pentru activarea/dezactivarea
afisarii acestui panou la
deschiderea aplicatiei.

| General Templates. ..
—_?'rl Templates on my Web Sites.

] ] Templates on Microsoft, com

[ Add Metwark Place. ..

@ Microsoft Word Help
v| Show at skarkup

3.2 Lucrul cu aplicatia Word

Putem formata textul pe masurd ce scriem sau efectudm toate
formatarile intr-o etapa separatd. Dacad optdm pentru aménarea efectudrii
formatérilor, putem sd acordam prioritate substantei fatd de stil,
concentrandu-ne asupra a ceea ce spunem, nu asupra aspectului paginii.

3.2.1.  Introducerea textului de la tastatura

In programul Word, scrierea textului se realizeaza la fel ca la o
masind de scris, cu exceptia faptului cad nu se apasa tasta Enter la
sfarsitul fiecarei linii de text. Atunci cdnd punctul de insertie ajunge la
marginea din dreapta, el se deplaseaza automat pe linia urmatoare. Tasta
Enter se apasd numai pentru a Tncepe un nou paragraf.

Introducerea textului se poate face in doud moduri: cu inserare
(Insert) sau cu suprascriere (Overwrite). Controlarea modului de
introducere se poate face cu optiunea de tip comutator Qvertype Mode
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din sectiunea Edit a casetei de dialog Options care, daca este activata,
face operational modul de introducre cu suprascriere. Modul de
introducere se mai poate controla astfel:

- butonul OVR din bara de stare are efect de comutator. Daca
este dezactivat inseamna cd este operational modul de introducere cu
inserare. Ca sa trecem in modul de introducere cu suprascriere executam
dublu clic pe buton. Butonul se activeaza.

- Apdsam tasta comutator Insert. Daca eram in modul de
introducere cu inserare vom trece automat In modul de introducere cu
suprascriere §i invers. Actionarea acestei taste va avea ca efect si asupra
butonului OVR de pe bara de stare.

In modul suprascriere, caracterul introdus de la tastaturd va fi
scris in pozitia cursorului, iar caracterul din pozitia cursorului se
distruge. In modul inserare, caracterul introdus de la tastatura va fi scris
in pozitia cursorului, iar textul va fi deplasat la dreapta cu o pozitie
incepand cu pozitia cursorului, astfel Tncat caracterul care se gasea in
pozitia cursorului nu va fi distrus.

Astfel:
Daca este activat comutatorul Typing Replaces Selection din
ABCD —— ABXD ABCD ——ABXTD
T T
suprasctiere: ¥ inserare:

sectiunea Edit a casetei de dialog Options, putem sa Tnlocuim rapid un
text cu un alt text astfel: selectdm textul pe care vrem sa-1 Tnlocuim si
scriem noul text.

Putem sa stergem atat un caracter, cat si un bloc de text selectat,
folosind tastele Delete si Backspace. In plus, putem sterge mai rapid
entitatea cuvant utilizind combinatiile de taste: Ctrl+Backspace —
pentru un cuvant la stinga pozitiei de inserare, si Ctrl+Delete — pentru
un cuvant la dreapta pozitiei de inserare.

Programul Word foloseste o linie de subliniere ondulatd de
culoare rosie pentru a indica un cuvant care este posibil sa fie ortografiat
gresit si o linie de subliniere ondulata de culoare verde pentru a indica o
posibila problemd gramaticala.

Programul Word corecteazd automat multe dintre greselile de
ortografie uzuale — de exemplu, atunci cand uitdm sa scriem cu
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majuscule primul cuvant dintr-o propozitie sau atunci cand scriem
,teh”, 1n loc de ,,the”.

3.2.2 Moduri de selectie a textului

Executdm operatia de selectare a unui bloc de text sau a unor
entitati — cuvant, grup de cuvinte, fraza, paragraf, document — in vederea
executarii unei operatii — stergere, copiere, mutare.

Pe marginea stangd a ferestrei document Word exista zona de
slectare pe care o putem folosi ca sa selectam cu mouse-ul o linie de
text, un grup de linii de text, un paragraf, etc.

Aplicatia Word ne pune la dispozitie urmatoarele metode pentru
selectare a textului:

a)cu mouse-ul:

- un cuvant: executam dublu clic in interiorul lui;

- mai multe cuvinte: executdm dublu clic In interiorul primului
cuvant si glisam cursorul mouse-ului pana la ultimul cuvant;

- o frazd: tinem apasatd tasta Ctrl si executdm dublu clic In
interiorul e1;

- mai multe fraze: selectdim prima fraza, si glisam cursorul
mouse-ului panad la ultima fraza;

- 0 linie de text: executdm clic in zona de selectare in dreptul
liniel;

- mai multe linii de text: indicam in zona de selectare prima linie
si glisam cursorul de mouse n sus sau in jos, pana la ultima linie

- un paragraf: executdm triplu clic in interiorul lui sau dublu clic
in zona de selectare, in dreptul lui;

- tot documentul: executam triplu clic in zona de selectare sau
numai clic, dar cu tasta Ctrl apasata;

- un bloc mare de text: executdm clic la inceputul blocului de text
dupa care, tinand tasta Shift apasata, executam clic la sfarsitul blocului;

- un bloc dreptunghiular vertical de text: tinem tasta Alt apasata
in timp ce glisdm cursorul de mouse peste blocul vertical.

b) cu tastatura:

- un cuvant: apasam tastele Ctrl+Shift+—(—);

- pana la sfarsitul liniei: apasam tastele Shift+End;

- pana la inceputul liniei: apasam tastele Shift+Home;
pana la sfarsitul paragrafului: apasam tastele Ctrl+Shift+|;

- panad la inceputul paragrafului: apasam tastele Ctrl+Shift+1;

- pand la sfarsitul documentului: apasam tastele Ctrl+
Shift+End;
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- pdnd la 1Inceputul documentului; apasam tastele Ctrl+
Shift+Home;

- tot documentul: apasam tastele Ctrl+A sau Ctrl+5 (de la
tastatura numerica)

- un bloc dreptunghiular vertica: apasand tastele Ctrl+Shift+F8

3.2.3 Copiere, decuparea si mutarea unui text

Dupa ce am selectat un bloc de text sau un desen, putem sa-l
mutdm sau sad-1 copiem intr-o altd pozitie a documentului sau intr-un alt
document. Aceste operatii se executa prin intermediul zonei de memorie
clipboard si vom folosi pentru executarea lor optiunile din meniul Edit
(Copy, Cut, Paste) si scurtaturile Ctrl+C, Ctrl+X, Ctrl+V. Mai exista
si butoanele scurtaturi din bara de instrumente Standard: Copy, Cut si
Paste. Pe 1anga aceste operatii mai putem sa mutdm sau sa copiem rapid
un bloc de text astfel:

a)folosind metoda drag-and-drop (daca este activat comutatorul
Drag-and-Drop Text Editing din sectiunea Edit a casetei de dialog
Options):

- selectam blocul de text pe care vrem sa-1 copiem sau sa-1 mutam

- indicam cu mouse-ul blocul de text selectat. Pentru operatia de
copiere tinem apasata tasta Ctrl si glisam mouse-ul, iar pentru operatia
de mutare glisim mouse-ul.

- In timpul glisarii pe ecran va fi afisata o linie punctata verticala
care marcheazdlocul 1n care va fi inserat blocul de text. Cand s-a ajuns
1n pozitia de inserare doritd, eliberam butonul mouse-ului.

b) folosind metoda care combind operatia de copiere sau
mutare in Clipboard (Copy respectiv Cut) cu operatia de inserare
(Paste):

- selectam blocul de text pe care vrem sd-l copiem sau sa-1
mutam.

- Indicdm cu mouse-ul pozitia in care vrem sd inseram blocul de
text

- In pozitia de inserare apdsim pentru operatia de copiere tastele
Ctrl+Shift si butonul din dreapta al mouse-ului, iar pentru operatia de
mutare tasta Ctrl si butonul din dreapta al mouse-ului.

Pentru a ne usura munca, e bine sd activim comutatorul Use
smart cut and paste din sectiunea Edit a casetei de dialog options.
Word va insera automat spatiile necesare pentru delimitarea cuvintelor
sau le va sterge pe cele care sunt in plus. De exemplu, daca selectam din
propozitia ,,Afara ninge viscolit.” cuvantul viscolit si il mutam in
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Clipboard textul rezultat va fi ,,Afara ninge.” in cares-a eliminat spatiul
suplimentar dintre cuvantul ninge si punct. Dacd in Clipboard se
gaseste textul ,,Este iarna.” si copiem acest text la sfarsitul propozitiei
precedente, automat intre cele doud propozitii va fi inserat un spatiu.

3.24 Cautarea si inlocuirea textului

Putem localiza un loc sau un pasaj dintr-un document, pentru a-I
edita, prin cdutarea unui cuvans sau a unei expresii.

Pentru a gasi un text:

1.Din meniul Edit, alegem optiunea Find (gésire)

sau

Apasam tastele CTRL+F

2.In caseta de dialog Find and Replacement (gisire si inlocuire),

scriem textul in caseta de text Find What (ce se va gasi) (Fig. 4.2)

Find Replace | GoTao

Find what: | v

[ Highlight all ikems Found in:

Search Options
Search; all v
[ Match case

[ Find whole wards anly

[ Use wildcards

[ Sounds like (Enalish)

[CIFind all word forms (English)
Find

[ Farrmat = H Special * ]

Fig. 4.2 Caseta de text Find What

3.Executdm clic pe butonul Find Next (urmatorul gasit). Textul
este gasit si evidentiat pe ecran.

4.Pentru a gasi urmatoarea aparitie, executam din nou clic pe
butonul Find Next.

Pentru a aveam la dispozitie mai multe optiuni de cautare,
executam clic pe butonul More (mai mult) din caseta de dialog Find and
Replace. In tabelul de mai jos sunt enumerate aceste optiuni.
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Optiune

Rezultat

Match Case Gaseste cuvintele care contin aceleasi caarctere
majuscule si minuscule

Find Whole | Gaseste textul atunci cind acesta nu face parte din

words Only cuvinte mai lungi

Use Wildcards Permite introducerea unui cod pentru a specifica o
combinatie de caractere speciale care trebuie
gasite- de exemplu, semnul ,,?” va corespunde
oricarui caracter singular

Sounds Like Gaseste textul care seamana cu cel din caseta Find

What

Find All Word
Forms

Gaseste toate variatiile cuvantului ales

Pentru a evidentia toate aparitiile articolului din caseta Find What,
executdm clic pe caseta de validare Highlight all Items Found In
(evidentierea tuturor articolelor gésite in), inainte de a executa clic pe

butonul Find Next.

Putem utiliza comanda Replace (inlocuire) pentru a schimba toate
aparitiile unui cuvant sau ale unei expresii din document cu un alt

cuvant sau expresie.
Pentru a inlocui un text:
1.Din meniul Edit, alegem optiunea Replace
sau
Apédsam tastele CTRL+H

2.0n caseta de dialog Find and Replacement (gasire si inlocuire),
scriem textul 1n caseta de text Find What (ce se va gasi) (Fig. 4.3)

Find and Replace 2

Find Replace 5o To

Find what: maimuta

Replace with: urangutan

[ Less = | [ Replace | [ Replace sl | [ FindNext | [ Cancel

J

Search Options

Search
[ ratch case
[1 Find whole wor
[ use wildcards
[ Sounds like (English)
[ Find all word Forms {English)
Replace

[~

[ Farmat ~ ][ Special ]

Fig. 4.3 Caseta de dialog Find and Replace, tabulatorul Replace
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3.In caseta de text Replace With (inlocuire cu), scriem textul de
inlocuire.

4.Executam clic pe butonul Find Next.

S.Executam clic pe butonul Replace, pentru a Tnlocui textul gasit
sau executdm clic pe butonul Find Next, pentru a sari la urmatoarea
aparitie.

sau

Executam clic pe butonul Replace All (inlocuirea tuturor), pentru
a inlocui toate aparitiile textului din caseta Find What pe parcursul
intregului document.

Lista derulanta Search (cdutare) permite directionarea cautarii in
sus (Up) fatd de punctul de insertie, in jos (Down) fata de acesta sau
alegerea optiunii all (In intregul document).

3.2.5 Formatarea textului

Intr-un document Word, putem modifica atat aspectul caracterelor
din text, cat si al paragrafelor. Modificarea aspectului caracterelor
inseamna formatarea fornturilor. Pe de altd parte, modificarea aspectului
paragrafelor inseamna formatarea acestora. Cele mai obisnuite
modificari ale formatarii paragrafelor constau in indentare, spatiere,
aliniere, numerotare i adaugarea de marcatori.

Ca si in cazul oricarei modificari a formatarii, mai intai trebuie
selectat textul care trebuie formatat — un caracter individual, un cuvant
sau mai multe, un paragraf sau intregul document — dupa care se alege
fie formatarea fontului, fie formatarea paragrafului din meniurile,
casetele de dialog sau barele de instrumente din Word.

Formatarea rapidd a textului, formatarea fonturilor si a
paragrafelor poate face parte din informatiile inregistrate in cadrul unui
stil. Prin aplicarea intr-un paragraf a unui stil creat de utilizator, se
aplica acestuia automat fonturile §i formatarile stilului de paragraf
respectiv.

In afard de fonturile standard care sunt livrate impreuni cu
sistemul de operare Windows, putem utiliza si fonturile instalate de
pachetul Microsoft Office XP, ca si altele care se pot cumpdra sau
descarca de pe Internet.

Pentru a modifica fontul si dimensiunile acestuia:

1.Selectam textul care trebuie formatat;
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2.Executam clic pe butonul cu sigeata aflat langa lista Font, din
bara de instrumente Formatting si selectaim un nume de font din lista
autoderulanta

H Arial 12l
® Aboc .
T Agency F 9 Z
" zg;lfreclo's Dance 10—
% ALGERIAN "
T Arial 14
T Arial Black 16
T Arial Marrow ég
% Arial Rounded MT Bold 55
T Arial Unicode M2 24
H Baskerville Old Face v L

3.Executam clic pe butonul cu sigeata aflat 1anga lista FontSize
(dimensiunea fontului) si alegem o altd dimensiune.

sau

Executam clic pe dimensiunea curentd a fontului din bara de
instrumente Formatting si scriem o alta dimensiune.

sau

Din meniul Format, selectdim Font si apoi, in tabulatorul Font din
caseta de dialog Font, selectaim un font din lista Font si o dimensiune a
acestuia din lista Size.

Font r'? | L EE
Font | Character Spacing | Text Effects
Eonk: Font style:

Italic

TirmesRomank
Trebuchet Ms
Tunga =
Tww Cen T ~

Bol
Eold Italic

Font color: Underline style:
Automatic vl | troney ~|

Effects

[1 Skrikethrough [ shadows [] Small caps
[ Double skrikethrough [ outline [ &ll caps
[] superscript [] Emboss [ didden
[ subscript [ Enarave

Prewview

Times MNew F.oimain

Thiz iz & TrueTwpe Font. Thizs Font will b2 uzed on both printer and zcreen.

<« ] [ cancet ]
Fig. 4.4 Caseta de dialog Font
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Pentru a readuce textul selectat la fontul si dimensiunea standard
din paragraful respectiv, selectim din nou textul si apasam tastele
Ctrl+Spacebar sau Ctrl+Shift+Z.

Pentru a mari dimensiunea fontului textului selectat, apasam
tastele Ctrl+Shift+>. Pentru a micsora dimensiunea fontului a textului
selectat, apasam tastele Ctrl+Shift+<.

Extinderea §i restrdngerea spatierii caracterelor

Spatierea caracterelor se refera la spatiul cuprins intre literele din
cadrul cuvintelor. Putem mari sau micsora uniform acest spatiu, pentru a
extinde sau pentru a comprima textul.

Pentru a extinde sau restringe spatierea caracterelor:

1.Selectam textul care trebuie formatat.

2.Din meniul Format, selectim Font, pentru a deschide caseta de
dialog Font.

3.In tabulatorul Character Spacing (spatierea caracterelor) din
caseta de dialog Font executam clic pe sdgeata in sus sau in jos, aflata
langa caseta de text By (cu), pentru a extinde sau restrange spatierea
caracterelor.

Text Effects

Fonk

Scale: 1009 ~

Spacing: Mormal v Ev: Es

Position: Mormal v Bv: Es

[ kerning Far Fonks: % | Points and above
Preview

Tines New E.oman

This iz a TrueType Font, This Font will be uzed on both printer and screen.

—c— .
Fig. 4.5 Tabulatorl Character Spacing
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Pentru a readuce repede la normal textul extins sau comprimat, il
selectam si apoi apasdm tastele Ctrl+Spacebar sau Ctrl+Shift+Z.

Modificarea tipului de litera

Tipul de literad din text se refera la faptul ca toate caracterele pot fi
majuscule, minuscule sau o combinatie a acestora.

Pentru a modifica tipul de literd din text:

1.Selectam textul care trebuie formatat.

2.Apasam tastele Shift+F3, pentru a abscula intre optiunile
privind tipul de litera.

sau

Din meniul Format, alegem ChangeCase (modificarea tipului de
literd). Selectam o optiune din caseta de dialog.

sau

Din meniul format, selectam Font. In tabulatorul Font din caseta
de dialog font bifam casetele de validare Small Caps (majuscule mici
sau All Caps (numai majuscule). Executam clic pe oricare din ele pentru
a o anula.

sau

putem utiliza una din scurtaturile de la tastatura:

-Shift+F3 — parcurge ciclic optiunile pentru tipul de litera

-Ctrl+Shift+K — aplica optiunea Small Caps

-Ctrl+Shift+B — aplica optiunea All Caps

-Ctrl+Spacebar — inlatura optiunea Small Caps sau All Caps
anterior aplicata prin folosirea scurtdturilor de la tastatura.

Utilizarea efectelor speciale pentru fonturi se realizeazd in
tabulatorul Font al casetei de dialog Font.

Pentru a aplica efecte speciale fonturilor:

1.Selectam textul care trebuie formatat.

2.Din meniul Format selectam Font.

3.In tabulatorul Font din caseta de dialog Font selectim oricéte
efecte dorim sd aplicam textului selectat.

Pentru a formata caracterul cu care incepe paragraful:

1.Plasam cursorul in fata literei de inceput a paragrafului

2.Din meniul Format alegem optiunea Drop Cap...(majusculad
incorporata)
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3.In fereastra deschisi
stabilim: asezarea literei (in
paragraf sau alaturi), tipul
caracterului (font), Tndltimea
si distanta fata de text.

3.2.6
stilurilor

Prin crearea unui stil,
putem specifica o combinatie
prestabilitd de optiuni de
formatare pentru text, cum ar
fontul, indentarile
paragrafelor si caracterele
aldine. De exemplu, 1n stilul
Heading (titlu) putem

Utilizarea

specifica informatiile despre

Drop Cap

Paosition

==

Mone Dropped In margin

x|

lui

Options

Eonk:

|Times Mew Raman

E H

-

Lings ko drop:

Distance From bext: 0 cm

[ ]

Cancel |

formatarea paragrafelor care dorim sa

apara ca titluri. Pentru a formata un paragaraf ca titlu, il selectam si
alegem stilul Heading din liata de stiluri pe care am creat-o pentru

documentul respectiv. (Fig. 4. 6)

: FEile Edit Wi Insert Format Tools Table imdo Help

I T = P (=T W - = & F = - o= LA
W "Wlcing: 1.5 - | Times Mew Roman -~ 14 -~ | B F O x X. =
[e] - Bulleted, 14 pt, Bold

Heading 1

Heading 2
Heading 3

IMormal

TJustiied, First line:

Justified, Left: 0.25 cm, Line spacing:

.95 cm, Line spacing: 1.5 lines

1.5 lines

Justified, Left: 2.286 cm, Line spacing: 1.5 lines

Justified, Line spacing: 1.5 hnes

a) IMumbered, 14 pt
a) IMumbered, 14 pt

1. IMumbered. 14 pt. Bold

Fig. 4.6 Lista de stiluri disponibile pentru documentul curent

Stilurile de paragraf, care sunt atribuite intregului paragraf, aplica
atat formatarea fonturilor, cét si a paragrafelor. Stilurile de caractere, un
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al doilea tip de stil, atribuie doar formatarea fonturilor (tipul de font,
domeniunea, caracterele aldin, cursive, subliniate, etc) pentru
caracterele selectate sau cuvintele din cadrul paragrafelor, fara a afecta
intregul paragraf.

Implicit, paragrafele sunt formatate folosind setarile din stilul
normal, dar putem aplica orice alt stil din lista Style. Daca stilul dorit nu
este disponibil pe listd, atunci putem crea unul nou.

Pentru a alege un stil din lista Style:

1.Selectam caracterele sau paragrafele care trebuie formatate.

2.1In bara de instrumente Formatting, executim clic pe butonul cu
sdgeatd, aflat 1anga caseta style, pentru a derula lista de stiluri (Fig. 4.6).

3.Alegem un nume de stil din lista

Textul selectat este formatat automat, in concordantd cu stilul
specificat.

Pentru a vizualiza lista de stiluri in panoul TaskPane, deruldm
lista de stiluri si executam clic pe optiunea More, aflatd in partea de jos
a listei.

Pentru a crea un stil de paragraf:

1. Aplicam formatarea fonturilor §i paragrafelor intr-un paragraf si
apoi lasdm paragraful selectat (sau ldsam cursorul de inserare in
paragraf).

2.1n lista Style din bara de intrumente Formatting, executim clic
pe numele stilului curent, pentru a-l evidentia.

3.Scriem peste numele de stil curent, pentru a-1 Tnlocui cu un nou
nume de stil si apdsam tasta Enter.

Stilurile pe care le credm sunt pastrate in document atunci cand
salvam fisierul.

Pentru a modifica stilul unui paragraf:

1.Executam clic pe butonul Styles and Formatting (stiluri si
formatdri) din bara de actiuni Formating, pentru a deschide panoul
TaskPane.

2.Executdm clic dreapta in dreptul stilului din panoul TaskPane
pe care dorim sa-l1 modificdm si executam clic pe optiunea Modify
(modificare). (Fig 4.7)
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Mo dify Style

FProperties
Mame: = 14 pt Bold Italic |
Skwle bvpe; |Character b |

Skwle based on; | a Defaulk Paragraph Fonk b |

Formatking

Il |i|
=
¥ I:D
1

I EEA D]

Iiu putem utilize soce fiE tehnick pertry o redgfiin stiful Woves ]

Default Paragraph Fonk + Fonk; 14 pk, Bold, Ikalic

[] add ko template

T
A Fig 4.7 Caseta de dialog Modify style
3.In caseta de dialog Modify Style stabilim noile atribuite ale

stilului.

4.Executam clic pe OK.
Nu putem utiliza aceastd tehnicd pentru a redefini stilul Normal.

Putem utiliza stilurile de caractere pentru a aplica formatarea
fonturilor numai caracterelor selectate din text si cuvintelor dintr-un
paragraf, fara a afecta formatarea generala a acestuia.

Pentru a crea un stil de caractere:
1.Selectam primul set de caractere pentru care dorim sa definim

noul stil.
2.Executdm clic pe butonul Style and Formatting din bara de

instrumente Formatting.
3.In panoul TaskPane Styles and Formatting executdm clic pe

butonul New Style (stil nou). (Fig. 4.8)
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Mew Style El

Properties
Mame: Skylel
Skyle bype: Paragraph |'v_

Paragraph

Style based on:

Skwvle For Following paragraph:

Forrnakking
Tirmes Mew Roman w14 |ae B 7 U A-
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i
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O
[
I
|
Lok
(]
i
Il
14|
m
¥
m

atem aatilimn stibmwile de caractere perdmi a aplica formatarea
formilor romai caracterelor selectate din test i oorivdelor divdram
paragrat, faTa a afecta formatarea gererald a aceshia.

Mormal + Fonk: 14 pk, Romanian (Romania), Indent; First line; 0,95
crm, Justified, Line spacing: 1.5 lines, Tabs: 0.95 cm, Left

[] add to template [] automatically update

e

Fig. 4.8 Caseta de dialog New Style

4.In caseta de dialog New Style scriem un nume de stil care sa-1
inlocuiasca pe cel curent.

5.Selectdm optiunea Character din lista autoderulanta Style Type
(tipul de stil)

6.Executdm clic pe butonul Format si alegem optiunea Font din
lista autoderulantd Format. Se va deschide caseta de dialog Font.

7.In sectiunea Font din caseta de dialog Font, specificim
formatarea doritd si apoi executdm clic pe OK.

8.Alegem declansatorul OK in caseta de dialog New Style, pentru
a o Inchide. Textul selectat va fi formatat conform noului stil, iar noul
nume de stil apare in lista de stiluri.

3.2.7 Introducerea listelor

Prin addugarea marcajelor 1n paragraf, putem evidentia propozitii
sau putem crea o listd de articole fara nici o o ordine anumita. Pentru a
ardona articolele evindetioate, putem atribui paragrafelor numere.

Pentru a adauga paargrafelor marcaje prestabile:

1.Selectam paragraful sau paragrafele care trebuie dormatate.
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2.Executam clic pe butonul Bullets (marcaje) din bara de
instrumente Formatting, pentru a aplica paragrafelor marcaje

prestabilite. [

Pentru a alege o alta forma a marcajului:

1.Selectam paragraful sau paragrafele care trebuie formatate.

2.Din meniul Format, alegem optiunea Bullets and Numbering
(marcaje $i numerotare)

3.In tabulatorul Bulleted din caseta de dialog Bullets and
Numbering, executam clic pe unul din panourile mari pentru a alege o
forma de marcaj. (Fig. 4.9)

Murnbered | Outline Mumbered | List Skyles

. o -

MNone . ° -
. o -

*- b > -
* b -
* b -

I oK ][ Cancel ]

Fig. 4.9 Caseta de dialog Bullets and Numbering, sectiunea
Bullets

Pentru a elimina marcajele, selectaim parageafele cu marcaje si
apoi executdm clic din nou pe butonul Bullets.

Pentru a fixa dimensiunea marcajelor, distanta lor fatd de text si
alte optiuni, executdm clic pe butonul Customize din tabulatorul
Bulleted aflat in caseta de dialog Bullets and Numbering si introducem
informatiile dorite.

Pentru a crea o lista ordonata, putem atribui paragrafelor numere.
Procedeul este asemdnator cu cel de atribuire a marcajelor paragrafelor,

cu deosebirea cd se executa clic pe butonul Numbering sau din
caseta de dialog Bullets and Numbering se alege tabulatorul Numbering.
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Bullets and Numbering

X]

Buleted | Mumbered | Outline Mumbered | List Styles

1. 13 I

Mone 2. o 1.
3. K} M.

A a) a |
B Ju)] b Il
[ (] C 1

(%) Restart numbering (O Continue previous list

I Gk ][ Cancel ]

Fig. 4.10 Caseta de dialog Bullets and Numbering, sectiunea
Numbering
3.2.8 Alinierea si aranjarea textului in pagina
Alinierea este un atribut caruia i se supun toate liniile
paragrafului. Reperele alinierii pot fi: marginile paginii documentului
sau marginile stabilite. In ambele cazuri, alinierea se poate face alegind
una din cele patru variante:

aliniat la stAnga (fatd de marginea stinga) — taste CTRL+L

aliniat centrat fatd de ambele margini — tastele CTRL+E =
aliniat la dreapta (fatd demarginea dreapd) — tastele CTRL+R

- aliniat si la stinga si la dreapta (fatd de ambele margini) —

tastele CTRL+J

Aceste alinieri au influentd asupra modului de prezentare din
punct de vedere al esteticii §i al urmaririi ideii exprimate.

Alegerea modului de aliniere se poate face prin butoanele deja
prezentate sau prin alegerea din lista ascunsa Alignment (aliniere) din
fereastra de dialog deschisd in urma optiunii Paragraph din meniul
Format.

3.2.9 Utilizarea vederilor

Daca optdm pentru vederea Pirnt Layout, putem lucra vazand
documentul exact cum va arita tiparit (Fig. 4.11). in vederea Print
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Layout, putem vizualiza exact chenarele paginilor, marginile acestora,
anteturile si subsolurile, coloanele multiple si cadrele care contin
imagini.

:.5 Do

cumentl - Microsoft Word
i Format  Tools  Table  window
'__1 ﬁﬂ _é.lcf! I xa‘i"I"'J e 'J'T[ FE

: Times Mew Roman —= 14 - » I = =
H | = == ===

=1 =y ) a & = 10 1z 14 18 13 |

Wonowows MR E £ 42

«0»|(\

. = B
PDraw - Lo IﬂJoﬁhapEs* S e I:ll:tél-ﬂh' @Elé é: E

Page 1 ec 1 it e e v
Fig. 4.11 Vederea Print Layout

Pentru a comuta la vederea Print Layout:

-Executdm clic pe butonul Print Layout View

sau

Din meniul View, alegem optiunea Print Layout

In vederea Print Layout putem trece de la o pagini

alta prin executarea unui clic pe butoanele Next si

Previous. Butonul Select Brows Object, aflat intre

butoanele Next si Previous, permite configurarea acestora

astfel incat sa ne ducd la tabelul, graficul sau antetul | 3

urmdtor sau anterior, in loc de pagina urmitoare sau =

pagina urmitoare. J

Din vederea Print Layout, putem alege optiunea Whole Page din
lista Zoom Control, pentru a vizualiza intreaga pagina.

In vederea Outline, putem introduce pani la sapte niveluri de titlu,
putem scrie textul de sub acesta si putem utiliza tragerea si plasarea
pentru a rearanja cu usurinta atat titlurile, cat si textul corespunzator lor
si putem revizui structura documentului (Fig. 4.12). pentru a obtine o

la

H oW |4
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vedere generald a documentului, putem restrange subtitlurile si textul

corespunzator acestora, ldsand vizibile numai titlurile principale.
o CAP_I_Structura calc. doc - Microsoft Word QE ]

: File Edt View Insert Format Tools Tabls Window Help

R IE= ™ PN T A WIS - A R

i Mormal + 14 pt ~ TimesHewRoman ~ 14 - | B 7 X, E

P w oBodytext % 36| ¢ 8 | & = | shownaltevels = []| 12 upetatoc 3 ([ 3] a1 3

inlocuiascd pe cel curent.

= 5 Selectam optiunea Character din lista autoderulanta Style Type
(tipul de stil)

= 6. Executim clic pe butonul Format gi alegem optiunea Font din
lista autoderulanti Format. Se va deschide caseta de dialog Font.

= 7. In sectiunea Font din caseta de dialog Font, specificim
formatarea doritd i apoi executdm clic pe OK.

= 8. Alegem declangatorul OK in caseta de dialog New Style, pentru
a o inchide. Textul selectat va fi formatat conform noului stil, iar noul
nume de stil apare in lista de stiluri.

= 42.7 Introducerea listelor

= Prin addugarea marcajelor in paragraf, putem evidentia propozitii sau
putem crea o listd de articole fird nici o o ordine anumiti. Pentru a
ardona articolele evindetioate, putem atribui paragrafelor numere.

= Pentru a adduga paargrafelor marcaje prestabile:

= 1. Selectam paragraful sau paragrafele care trebuie dormatate.

a2 Fxecntim clic ne hutooml Rnllets fimareaie) din hara de

=06 a[Fw ¢

iprawr e | Autoshapest N W [ O A ol i3 @l @ | - s A== @ J!

“omn 2

Pentru a comuta la vederea Outline:

-Executam clic pe butonul Outline View

sau

Din meniul View, alegem optiunea Outline.

In vederea Web Layout putem previzualiza o pagind asa cum va
apdrea ntr-un browser Web

Pentru a comuta la vederea Web Layout:

Din meniul View, alegem optiunea Web Layout.

3.2.10  Inserarea unui simbol

Simbolurile sunt semne grafice utile si amuzante pe care le putem
incorpora in document. Programul Word permite introducerea automata

a simbolurile Tn document.

Pentru a insera un simbol:
1.Pozitionam cursorul de inserare in locul de destinatie a

simbolului
2.pin meniul Insert, selectim Symbol
3.In tabulatorul Symbols din caseta de dialog Symbol, deruldm

lista Font si alegem fontul dorit.
4.Executam clic pe simbolul dorit si apoi pe declansatorul Insert
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In caseta Special Characters din caseta de dialog Symbol vom gisi
caractere frecvent utilizate, pe care le putem selecta si insera In orice
document.

3.2.11 Inserarea unei imagini

Intr-un document se pot insera imagini de diferite tipuri. Aceste
imagini pot fi luate din:

- colectiile de imagini desenate ale aplicatiei Word — Clip Art
(Miniclipuri)

- din fisierele de imagini foto (fisiere tip pcx, gif, jpg, bmp etc.)

- captarea directd cu ajutorul scannerul-ui sau a unei camere
digitale

- histograme - diagrame rezultate din prelucrarea unor date
statistice

Inserarea imaginilor se realizeaza prin optiunea Picture din meniul
Insert.

Bl = Ffho=EHE% <

Format AutoShape =]

I Layouk I Picture I Texk Boxl Web I

Colors and Lines

Size: and roktate

Height: freem = width: Fosem =
Ratation: 0 =

Scale
Height: [roo= =] width: [roo= =]

[ Lock aspect ratio
I~ Relative to ariginal picture size

Criginal size

Height: widkh:
Reset I
Ok I Cancel I

Fig. 4.13 Caseta Format Autoshape
Asupra imaginilor inserate se pot realiza diferite operatii:
- activarea unui desen — se selecteaza acel obiect, care va apare
incadrat de mici patratele albe care delimiteaza suprafata pe care este
desenat.
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- Modificarea atributelor — se pot schimba unele sau toate
atributele desenului

- Mutarea, copierea, stergerea — aceste operatii se realizeaza
asupra unei imagini selectate

- Redimensionarea — se realizeaza direct cu mouse-ul prin
glisarea acestuia pe marginile imaginii

- Rotirea — operatia se realizeaza prin actionarea butonului 7 de
pe bara de desenare.

- Inserarea de text — operatia este pornitd prin optiunea Add text
din meniul contextual al imaginii

3.2.12 Inserarea unei ecuatii

In multe documente este necesard scrierea unei formule
matematice. Aceasta este compusd dintr-o serie de elemente — fractii,
exponenti, indici, radicali etc, - elemente care pentru Word constituie
obiecte grafice matematice.

Editorul de texte dispunde de un instrument pentru inserarea de
formule matematice in document numit Microsoft Equation 3.0 si care
se activeaza prin optiunea Object din meniul Insert. La activarea acestui
editor de formule matematice este pusa la dispozitie bara cu instrumente
grafice specifice.

E
4@
|

De asemenea, In momentul activarii editorului de formule
matematice, in locul indicat de cursorul de inserare apare o casetd in
care se indicd printr-un dreptunghi mai mic locul de inserare a unui

E/.-"/.-"/.-"/.-"l"/.-"/.-"/.-"/
' E
obiect grafic.

formule matematice.

Iesirea din modul de editare formula se realizeaza cu clic in afara
chenarului care Incadreaza zona formulei.

In timpul scrierii unei formule, fereastra documentului se
schimba: dispar toate barele de instrumente, in afara celei de editare
formule si meniul principal se modifica intr-un meniu specific ferestrei
de editare formule.

3.2.13  Anteturi si subsoluri de pagina

Unele documente trebuie sa contina pe fiecare pagind acelasi text
sau aceasi imagine.

Acesta se alege din bara de obiecte pentru
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Antetul de pagind este zona cu care Incepe fiecare pagind din
document si contine aceeasi informatie in toate paginile sau pe grupuri
de pagini. Subsolu de pagina este zona zona cu care se termind fiecare
pagind si contine aceeasi informatie. Aceste doud zone sunt vizibile pe
document numai in modul de vizualizare Page Layout (pagind
imprimatd) si sunt Tn afara spatiului de scriere a textului propriu-zis din
pagina. Latimea lor este stabilitd o datd cu definirea atributelor paginii
prin optiunile: File- Page Setup (initializare pagina) — From Edge (de la
muchie) — Header and Footer. Nu este obligatoriu ca orice document sa
aiba aceste zone. Informatiile scrise In aceste zone sunt tratate de catre
editorul Word ca paragrafe speciale: paragraf antet-pagind si paragraf
subsol-pagina. In timpul introducerii textului in pagina, cele doui zone
sunt inactive si se preintd Intr-o nuanta palida de gri.

Instalarea acestor zone in pagind si modificarea celor existente
deja se realizeaza prin activarea din optiunea Header and Footer din
meniul View. In urma acestor actiuni textul documentului trece in stare
de inactiv si pe ecran apare bara de instrumente ale antetului/subsolului,
sub forma unor butoane cu functiile necesare.

Pry
Tnisert AutoText A B E Ol E &S, | s

In cadrul celor doud zone se introduce textul dorit si se formateaza
ca orice paragraf. Trecerea de la completarea antetului la completarea
subsolului se face prin butonul L'Z . Functiile oferite de butoanele de pe
bara de instrumente ajutd ca unele inserdri sd fie automatizate:
introducerea datei curente, introducerea unei numerotdri a paginilor,
repetarea antetului/subsolului 1n fiecare pagind sau nu, texte specila
destinate acestui butonul Close pentru a trece Tnapoi in modul de lucru
Insert text.

3.2.14 Nota de subsol sau de sfarsit de text

Existd situatii In care este necesara o explicatie suplimentara,
scurtd, prin care se clarificd o idee, un cuvant din informatiile prezentate
in document.

Pentru a nu se renunta la claritatea expunerii, se procedeaza la o
trimitere a cititorului la un alt loc in document unde este inseratd acea
explicatie. Aceastd trimitere se numeste nota sau nota de subsol, iar
cuvantul de care se leaga explicatia se numeste referinta.

Inserarea notei de subsol in document se poate face: la sfarsitul
paginii in care este referinta, in aria de text a paginii sau la sfarsitul
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intregului document (Fig. 4.14). Legatura dintre nota si referin{d se
stabileste printr-o marcare cu acelasi simbol sau, mai frecvent, prin
numerotarea cu acelasi numar.

Insert | Format  Tools  Table  Window Help Footnote and Endnote x|
Break... B9 - - | Location

Page Mumbers... IBDttum of page j

IEnd of document VI

Date and Time. ..

Symbol. ..
COnvett. |

Reference » H Footnate. .. Format
Picki 3 Caption...
Herors =ApHan Mumber Format: |1, 203 . 'l
Object... Crogs-reference. ..
- = - Custom mark: I Symbal, .. |

v Index and Tables...

Stark at: Il 5‘

Humbering: ICDntinunus 'I
Apply changes

Apply changes to: IWhoIE document 'l

[ et | cancel | aply |
Fig.4.14

Inserarea unei note se realizeaza dupa ce cursorul de inserare se
amplaseaza la sfargitul cuvantului referintd. Activarea operatiei se face
prin optiunea Reference (referintd) - Footnote (notd de subsol) din
meniul Insert. In urma acestei actiuni se deschide o fereatrd de dialog
din care se alege intai tipul de inserare — la sfarsit de pagina sau de
document, §i apoi tipul numerotérii — numerotare automata sau marcaj
cu simbol special. Dacd se doreste reorganizarea notelor se poate apela
functia de conversie note.

3.2.15 Verificarea ortografiei

Verificarea ortograficd a documentului este utild mai ales pentru
documentele scrise in alte limbi decat limba roména. Verificarea se face
prin compararea fiecdrui cuvant din text cu cuvintele dintr-un dictionar
si semnalarea greselilor cu sugestii de corectare. De volumul de cuvinte
din dictionarul instalat in cadrul editorului de texte depinde procentul de
descoperire a erorilor.

Inainte de a face verificarea ortografici a documentului se alege
limba 1n care se face verificarea. Alegerea se realizeazd din meniul
Tools (instrumente), optiunea Language (limbd). Aceastd actiune
produce deschiderea unei ferestre care contine o lista derulanta din care
se alege limba respectiva.

Corectarea ortograficd si gramaticala se activeazd din meniul
Tools, optiunea Spelling and Grammar (corectare ortografica si
gramaticala) sau tasta F7 sau direct prin butonul din bara de instrumente
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standard f?. Functia de corectare este implicit activd, la instalarea
editorului de texte. Toate cuvintele care nu se gasesc in dictionar sunt
subliniate cu o linie frantd rosie. Dezactivarea sau reactivarea functiei de
corectare se poate face din meniul Tools - Options-
Spelling&Grammar - Spelling actiondnd comutatorul Check
Spelling as you type (verificare ortograficd 1n timpul tastarii).
Inlocuirea cuvintelor gresite cu cele corecte existente in dictionar se face
automat daca este activa functia de corectare.

Existd posibilitatea ca pentru cuvintele care intervin foarte des in
document, sau chiar pentru grupuri de cuvinte care intervin intr-o
constructie fixa, sa se utilizeze corectarea si ca mijloc de scurtare a
timpului de scriere a documentului. Astfel, cuvintele care le folosim mai
des intr-un document de exemplu: Word, meniu — ar fi mai usor de
introdus dacd pentru cuvantul Word am tasta wo sau pentru meniu am
tasta me si editorul ar ntelege imediat ce trebuie sa corecteze si deci sa
inlocuiasca.

Acest ,truc” se poate instala din meniul Tools prin optiunea
Autocorrect (autocorectie). Fereastra de dialog care se deschide
prezinta o listd derulanta cu cuvintele din dictionar si formele lor gresite
posibil si apara in text. In plus, este prezenti o casetd de dialog cu doui
campuri: Replace si With. In campul Replace se va introduce textul
corespunzator acestei prescurtari (ex. wo) si in campul With textul
corespunzator acestei prescurtdri (ex. Word), cu care editorul o va
inlocui 1n timpul tastarii. Pentru ca Tnlocuirea sa se produca, trebuie ca
noua combinatie sd fie adaugata 1n dictionar. Urmeaza deci apasarea
butonului Add (adaugare).

—Iv -Replace text as you bype

Replace: with! ¥ Plaintext Formatted kext

|wu:| |W,':uru:|

< & |

— «

= o —

== > j
Add | Delete |

¥ automatically use suggestions from the speling checker

0K I Cancel |
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Fig. 4. 15

La tastare, orice prescurtare trebuie urmata de un spatiu pentru ca
functia de corectare sd Inteleagd cd s-a terminat cuvantul si trebuie sa-1
verifice. Prescurtdrile trebuie alese astfel incat sa fie tinute minte de
catre cel care tasteaza si sa contind un numar mic de caractere.

3.2.16 Optiunea AutoText

Optiunea AutoText ne scuteste de a scrie repetat un text de care
avem nevoie frecvent. Cu ajutorul acesteia putem insera in document
orice cantitate de text, de la un singur cuvant la mai multe paragrafe.
Asamblarea documentelor tipizate din pasaje standard, cum ar fi
realizarea de contracte prin combinarea unor clauze standard, reprezintd
o sarcind ideald pentru optiunea AutoText.

Pentru a crea o intrare AutoText, scriem un pasaj de text pe care
dorim sd-l1 salvdm si apoi il selectdim. Din meniul Insert, selectam
AutoText si apoi alegem optiunea New din cadrul submeniului. In
caseta de dialog Create AutoText, inlocuim numele evidentiat sugerat cu
un nume ales de noi. Executam clic pe OK, pentru a adduga textul
respectiv la lista de intrdri AutoText disponobile.

Numele pe care 1l alegem pentru intrarea AutoText trebuie sd aiba
cel putin patru caractere iar intrarea AutoText trebuie sd fie cu cel putin
doua caractere mai lunga decat acest nume.

Pe masura ce scriem, programul Word urmdareste aparitia numelui
unei intrdri AutoText. Atunci cand detecteazd un nume, apare o caseta
de culoare galbena, 1n care este afisatd intrarea AutoText respectiva.
Pentru a accepta inlocuirea apasdm tasta Enter 1n timp ce este afisata
acesta caseta.

Intr-o intrarea AutoText poate fi inclusi si o figura.

Pentru a salva un paragraf formatat ca intrare Autotext, includem
si marcajul de paragraf, aflat la sfarsitul paragrafului respectiv, atunci
cand efectuam selectia pentru intrarea AutoText.

3.2.17 Inserarea unui tabel

Procesul de texte Word ne permite sa inserdm tabele in
documente. Tabelul este o zond de document Tmpartitd In linii si
coloane. Intersectia dintre o linie si o coloana formeaza celula. Celulele
pot sd contind numere, texte sau alte obiecte administrate de Windows
prin protocolul OLE (grafice, desene, etc). Asupra celulelor numerice se
pot aplica diferite formule de calcul. Word ne pune la dispozitie meniul
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Table cu optiuni pentru prelucrarea atat a entittii tabel, cat si a entitatii
celula.

Pentru a crea un tabel trebuie sa definim doua elemente:

- structura tabelului (dimensiunea tabelului datd de numarul de
linii si de coloane),

- continutul celulelor tabelului.

In functie de ordinea in care definim elementele putem si creem
un tabel prin doua metode:

- Metoda definirii structurii care constd in defnirea ntdi a
structurii tabelei dupd care introducem valorile in celulele tabelului.
Pentru definirea structurii proceddm astfel: din meniul Table alegem
optiunea Insert si apoi Table, iar in caseta care se deschide stabilim
numarul de linii si de coloane.

- Metoda transformdrii unui text in tabel care constd in
scrierea textului si apoi transformarea acestuia Intr-un tabel. Pentru a
putea identifica celulele tabelului, blocurile de text care vor forma
celulele trebuie sa fie delimitate prin acelasi caracter: virgula, caracterul
tabulator, marcajul de sfarsit de paragraf sau alt caracter. Selectam
textul care dorim sd formeze un table si din meniul Table alegem
optiunea Convert si apoi Text to Table... pentru a defini structura
tabelului. In grupul de butoane radio Separate Text at activim butonul
care corespunde caracterului care separa blocurile de text ce vor deveni
celule 1n tabel.

Pentru deplasarea cursorului de inserare 1n celula urmatoare sau
precedenta apdsam tasta Tab, respectiv tastele Shift+Tab. Daca apasam
tasta Tab si cursorul de inserare se giseste in ultima celula a tabelului,
se va adduga la tabel o linie noud. Celula poate sa contina unul sau mai
multe paragrafe. Putem formata textul dintr-un tabel exact ca orice text
din document.

Putem modifica structura tabelului prin urmatoarele operatii:

- addugarea de noi entitafi: celule, linii, coloane vide: alegem
din meniul Table, optiunea Insert urmatd de numele entitatii dorite —
cells, rows, columns

- stergerea unor enftitati: celule, randuri, coloane: selectim
entitatile si alegem optiunea Delete din meniul Table

- concatenarea celulelor: selectim celulele adiacente si din
meniul Table alegem optiunea Merge Cells

- divizarea celulei: din meniul Table alegem optiunea Split cell,
iar in caseta care se deschide introducem numarul de linii si de coloane

70



- divizarea tabelului: alegem optiunea Split table din meniul
Table.

Putem sa formatam un tabel astfel:

- s alegem un format predefinit din lista de formate puse la
dispozitie de Word — optiunea Table AutoFormat... din meniul Table

- sd definim un cap de tabel care sa se repete la inceputul fiecarei
pagini — optiunea Headings din meniul Table

- 8@ modificam dimensiunea celulelor — optiunea Cell Height
and Width din meniul Table

- sd stabilim tipul bordurii si fundalul tabelului sau numai ale
anumitor celule din tabel — din meniul Format alegem optiunea
Borders and Shading...

Pentru a ordona datele dintr-un tabel, 1l selectaim si din meniul
Table alegem optiunea Sort.... In caseta Sort stabilim criteriile de
ordonare: ascending sau descending. Formulele pot fi introduse usor cu
ajutorul optiunii Formula... din meniul Table.

3.2.18 Stabilirea caracteristicilor pentru pagina

Formatarea paginilor poate fi primul sau ultimul pas din crearea
unui document. Formatarea paginilor presupune stabilirea dimensiunii $i
a formei paginii, precum §i a marginilor acestora. Programul Word va
ajusta textul din pagind astfel incit sd corespundd noii dimensiuni a
paginii si noilor margini.

Putem alege dintr-un numar prestabilit de dimensiuni uzuale ale
paginii sau putem stabili propriile dimensiuni, fie orientare portret, fie
orientare peisaj.

Pentru a modifica dimensiunea si forma paginii paginii din meniul
File, alegem optiunea Page Setup. In tabulatorul Paper, alegem din
lista autoderulantd PaperSize una din dimensiunile standard ale hartiei
sau introducem o dimensiunea noud a paginii in casetele de text Width
(1atime) si Height (inaltime), apoi clic pe OK.

Alegerea pe care o facem pentru dimensiunea hartiei se aplica
numai documentului curent. Noile documente vor reveni la setdrile
prestabilite.

Marginile reprezinta spatiile libere pe laturile de sus, jos, stanga si
dreapta ale unei pagini.

Pentru a modifica marginile, din meniul File alegem optiunea
PageSetup. Din tabulatorul Margins, modificim setédrile Top (sus),
Bottom (jos), Left (stanga) si Right (dreapta). Modificim setarile
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Gutter, daca dorim sa schimbam spatiul dintre mai mult coloane aflate
pe aceeasi pagina.

Din tabulatorul Margins al casetei PageSetup putem stabili
orientarea paginii.

3.2.19 Macrocomenzi si cod VBA

Automatizarea unei activitdti repetabile se realizeaza in Microsoft
Word prin utilizarea macrocomenzii. O macrocomandd este formata
dintr-o serie de comenzi si instructiuni Word, care grupandu-se
impreuna, actioneaza ca o singurd comanda care va Indeplini Tn mod
automat activitatea.

Word oferd doud modalitati de creare a macrocomenzilor: cea de
inregistrare a macrocomenzilor i cea de editare Editor Visual Basic (Un
mediu Tn care se scrie un cod si proceduri noi sau se editeaza cele
existente in visual Basic pentru aplicatii. Editorul Visual Basic contine
un set complet de instrumente de depanare, pentru a gasi n cod erori de
sintaxa, la executie si logice).

o Inregistrarea unei macrocomenzi

Inregistratorul de macrocomenzi din Word se comporti ca un
casetofon. Inregistreazi apisdrile de taste deliberate si clicurile
butoanelor de mouse traducindu-le Tn cod Microsoft Visual Basic
pentru Application (VBA: O versiune de limbaj pentru macrocomenzi a
Microsoft Visual Basic utilizatd pentru a programa aplicatii Windows,
inclusd Tn mai multe aplicatii Microsoft).

Pentru a realiza o macrocomanda prin finregistrarea pasilor,
procedam astfel:

1.Din meniul Tools, ne pozitiondm pe Macro si apoi facem clic
pe Record New Macro....

2.1n caseta Macro Name, tastam un nume pentru macrocomanda.

3.In caseta Store maco in, executim clic pe sablonul sau pe
documentul in care dorim sd memoram macrocomanda.

4.1n caseta Description, tastdm descrierea macrocomenzii.

5.Dacd nu dorim sd asociem macrocomanda unei bare de
instrumente, unui meniu sau unor taste de comenzi rapide, facem clic pe
OK pentru a incepe Tnregistrarea macrocomenzii.

Pentru a asocia macrocomanda unei bare de instrumente sau unui
meniu, executdm clic pe optiunea Customize... din meniul Tools, apoi
facem clic pe fila Commands. in caseta Commands, facem clic pe
macrocomanda pe care o inregistram si o glisam pe bara de instrumente,
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sau pe meniul cu care dorim sd o asociem. Executim Close pentru
a Tncepe inregistrarea macrocomenzii.

Pentru a asocia macrocomanda unei taste de comenzi rapide,
facem clic pe Keyboard. in caseta Commands, facem clic pe
macrocomanda pe care o inregistrim. In caseta Press new shortcut key,
tastam secventa de taste apoi facem clic pe Assign. Executdm clic pe
Close pentru a incepe inregistrarea macrocomenzii.

6.Realizam actiunile pe care dorim sa le includem 1n
macrocomanda.

7.Cand inregistram o macrocomanda, utilizim mouse-ul pentru a
face clic pe comenzi si optiuni, dar nu pentru a selecta text. Trebuie sa
utilizam tastatura pentru a inregistra aceste actiuni. De exemplu,
utilizam F8 pentru a selecta text si apasam END pentru a muta cursorul
la sfarsitul liniei. Pentru a Intrerupe Inregistrarea macrocomenzii, facem

clic pe Stop recording .

o Crearea macrocomenzilor utilizind editorul Microsoft
Visual Basic

Utilizdm Visual Basic Editor pentru acrea macrocomenzi
puternice si foarte flexibile care cuprind instructiuni Visual Basic pe
care nu le putem Inregistra.

Cand utilizdm Visual Basic Editor, avem posibilitatea s obtinem
un plus de asistentd, ca de exemplu informatii de referintd despre
obiecte si proprietati.

1.Din meniul Tools, selectam Macro si apoi executam clic pe
Macros.

2.1n lista Macros in, facem clic pe sablonul sau pe documentul in
care dorim sd memoram macrocomanda.

3.1n caseta Macro name, tastim un nume pentru macrocomanda.

4.Facem clic pe Create pentru a deschide editorul Visual Basic.

Pentru a sterge o macrocomanda:

1. Din meniul Instrumente, selectam Macro si apoi facem
clic pe Macros.

2. In caseta Macro name, executdm clic pe numele
macrocomenzii pe care dorim sa o stergem.

3. Executam clic pe Delete.

Ultima variantd a pachetului Microsoft Office system 2007 ne
oferd un program de completare gratuit care salveazd sau exportd
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fisierele de tipul PDF (Portable Document Format), dar mai Intai trebuie
sd instaldm programul de completare inainte de a fi posibila utilizarea
sa. Pot fi disponibile si alte produse terte care exportd un fisier
Microsoft Office intr-un document cu aspect fixat.

Daca utilizdm un program de completare, avem posibilitatea sa
salvam sau sd exportdm un fisier din programul Microsoft Office in
urmatoarele formate:

* PDF este un format de fisier electronic cu aspect fixat care
pastreazd formatarea documentului si permite partajarea fisierelor.
Formatul PDF ne asigura ca, atunci cand fisierul este vizualizat online
sau imprimat, va retine exact formatul intentionat, iar datele din fisier nu
se pot modifica cu prea mare usurintd. Formatul PDF este util, de
asemenea, pentru documentele care se vor reproduce cu ajutorul
metodelor comerciale de imprimare.

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

Microsoft Word este un program complex care ajuta utilizatorul
sa creeze si sa editeze un document. Datorita interfatei sale, relative
simple de utilizare si a meniului accesibil, Word este unul dintre cele
mai populare programe de acest fel. Pe langd acesta mai putem utiliza
urmatoarele procesoare de text: LaTex si WordPerfect.

= LaTeX (Fig. 4.16) este un sistem complex de formatare a
documentelor extrem de performant.

) o B
File State || Page | Portrart ‘ 2.000| Leter JserBuide dui || Thuway 13 085752 2000
[ varpio 52a CHAPTER 4. FLOATS: TABLES, FIGURES, FOOTNOTES AND MARGIN NOTES78
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Opan Table 4.1: A table float.
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Table 4.2: A second table fAloat, with the caption below.

cursor is in the float. You can control whether the caption is above the table, or
belaw. If you insert a caption (which must be a single paragraph) immediately
after the ward “Tabl

n after the
If you first

rside the float, and click on the tal
ppear abave the table, as in Table 77.

jpen the table popup, then write the caption afterward,
ppear below the table, as in Table 4.2. You can also ereate
a table float without a caption, by creat he table as a displayed table (not
within a float), highlighting e whole ¢ and using the Insert->Table Float
memu_item. This was done for Table 4.4.5.1 . which, since it has no _caption.

Fig. 4.16 Fereastra aplicafiei LaTeX

caption, the caption wi

the caption wi
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Realizeaza documente de o calitate uluitoare si este in continuare
folosit Tn mediile academice si nu numai pentru creare de carti,
documente etc. Avantajul principal pentru un utilizator Tncepdtor este ca
nu i permite sd modifice prea multe. El lucreaza implicit cu stiluri si
tine cont de toate regulile tipografice. LaTeX (TeX) este de fapt
tipograful nostru. Nu trebuie decat sa ii spunem unde vine capitolul,
sectiunea, figurile. El genereaza in mod automatizat cuprinsul, lista de
tabele, de figuri, bibliografia, pune corect numerele de pagini acolo
unde avem referinte, se ocupa de notele de subsol si cele marginale.
Astfel, si documentele cele mai simple au un aspect profesional. Cel mai
puternic atu al TeX-ului este editarea de formule matematice. Deoarece
TeX este practic un limbaj de programare orientat catre text, o multime
de utilizatori din intreaga lume au creat extensii si module care
simplifica de exemplu creare de figuri PostScript, generatoare de
algoritmi, stiluri etc. Trebuie sd retinem cd fonturile din TeX nu au
corespondent direct pentru TrueType. Ele au un format special, alte
coddri si chiar stiluri diferite si acopera seturi de caractere latine,
grecesti si cirilice.

= Corel WordPerfect Lightning este o aplicatie de numai 16
MB, ce combina cateva functii precum procesarea de documente
compatibile cu Microsoft Word si WordPerfect sau redarea de fisiere in
format PDF. Pe langa acestea, WordPerfect Lightning poate lua si notite
care contin text sau imagini din e-mail-urile primite sau paginile web
vizitate.
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