LECTI 1
LANSAREA EDITORULUI HTML. STRUCTURA UNUI SITE WEB
1. Tipuri de site-uri Web
Practic, exista patru tipuri de site-uri Web:
a) — Site-uri cu pagini statice - Site-urile cu pagini statice se folosesc in special drept panouri publicitare.
b) - Site-uri cu pagini dinamice - Site-uri cu pagini dinamice. Aceste site-uri necesita o actualizare periodica
(zilnica sau saptamanala) a elementelor specifice.
c) — Site-uri dezvoltate pe baze de date - Site-uri dezvoltate pe baze de date (Oracle, de exemplu), care poate
fi actualizata Tn mod regulat prin intermediul unui program prioritar. Se pot utiliza si bazele de date Access sau
File Maker. Acest tip de site se recomanda pentru activitati cu volum important de informatii ce trebuie
actualizat la intervale regulate de timp.
d) — Magazine virtuale - Magazinul virtual se bazeaza pe date stocate in baze de date si permite clientilor sa
aleaga si apoi sa achizitioneze in siguranta produse sau servicii on line, cu ajutorul cartilor de credit sau a
banilor virtuali (electronic cash).
2. Etape in proiectarea unui site
v' Identificarea cu exactitate a obiectivului pe care il atingem prin publicarea acestui site si
particularitatile publicului caruia i se adreseaza (varsta, educatie, interese, alte aspecte psihologice);
v Culegerea de informatii referitoare la subiectul site-ului. Tn aceast3 etapa se adun3 toate informatiile
necesare, intr-o forma bruta sau consultati alte site-uri de aceeasi factura;
v'  Selectarea informatiilor relevante - Adaptam volumul de informatii la obiectivul urmarit;
v" Proiectarea structurii site-ului. Organizam informatiile culese pe categorii, stabilim numarul de pagini,
continutul acestora, relatiile dintre pagini.
v" Proiectarea aspectul grafic al site-ului. Toate paginile site-ului trebuie sa aiba un aspect grafic comun,
unitar. Daca fiecare pagina arata complet altfel, aspectul general va fi de “adunatura”.
v Implementarea - descriem codul necesar pentru realizarea paginilor in modul in care le-am proiectat.
v" Publicarea - daca am depasit cu succes faza de testare, alegem un server pentru a publica pagina,
contactam administratorul de retea (WebAdmin), apoi plasam paginile pe un server!
v Promovarea - pentru ca site-ul sa fie vizitat, nu este suficient sa-I publicam, trebuie sa 1i facem
cunoscuta prezenta.
3. Structura unei pagini din cadrul unui site web (unui document HTML). Elemente specifice publicarii si
regasirii site-ului in cadrul motoarelor de cautare
Tag-urile nu sunt altceva decat niste marcaje sau etichete pe care limbajul HTML le foloseste alaturi de
texte pentru a ajuta browser-ul de Internet sa afiseze corect continutul paginii web.
Aceste tag-uri (etichete) pot fi de doua feluri:
v’ tag-uri pereche (un tag de inceput si unul de incheiere). Ex: <HTML> si </HTML>; <TITLE> si </TITLE>;
<HEAD> si </HEAD>;
v tag-uri singulare (nu au un tag de incheiere) Ex: <HR>, <BR>.
Format
<html>
<head>
<title>Titlu Documentului</title>
</head>
<body>
Continutul paginii
</body>
</html>
Atentie!
v" Orice document HTML contine perechea de marcaje <html>...</html>. Acesta este constituit din dou3
sectiuni principale:
v' Antetul (precizat prin <head>..</head>), care contine informatii despre pagina: titlu, formatul
fisierului, cuvinte cheie pentru motoarele de cdutare si altele.
v" Corpul documentului (precizat prin <body>...</body>), care cuprinde continutul propriu-zis al paginii
HTML, adica ceea ce va fi afisat in fereastra browser-ului.
CREAREA UNEI PAGINII WEB CU AJUTORUL APLICATIEI NOTEPAD
Paginile HTML se fac intr-un editor de scris, cum ar fi Notepad si se creeaza astfel:



- Se deschide Notepad

- Dupa ce se lucreaza in el, se salveaza: File -> Save as

_| Untitled - Notepad

Edit Format View Help
New Ctri+N
Open... Ctri+Q
Save CtrleS
Save As.
Page Setup...
Print... Chrl+P
Bit

- stabilim un nyme, de ex. nume.html, se alege la Save as Type All Files si se apasa butonul SAVE.

| save &s [
&)= [m pesicop » < [45][ search Desetep 2l
Organize ¥ New folder =- @
P * Name Size Ttem type Date modified
B Desktop i Libraries
8 Downloads Am
RecentPlaces || 18 Computer
€ Network
L Libraries (@ Bandicam 1KB Shortcut
[ Documents (&) Cisco Webex Meetings 3KB  Shortcut
@ Music [# mozzBook 2KB  Shortcut
&) Pictures 9 File folder
B Videos ADRESE EMAIL File folder
ADRESE_NEVERIF File folder
18 Computer -4 i, »
File name: numehtml -
Save astype: |All Files -

<) Hide Folders Encoding: [ANSI S [ sawe ][ camca |

MODIFICARE
Pentru modificarea paginii se procedeaza astfel:

e click dreapta Open with (deschidere cu)
par W N o

@ Firefox Open with »
@ Google Chrome
@ Intemet Explorer
(W] Microsoft Word
3

Share with »
Adaugs intr-o arhiva..

Notepad
otepa Comprimé si transmite e-mail..

23
B Adauga in arhiva "testrar”
5]
5]

Choose default program

Comprimé in "test.rar” i transmite e-mail

Restore previous versions
Sendto »
cut

Copy

Create shortcut
Delete

Rename

Properties

e selectam Notepad

e dupa modificare se da File -> Save sau CTRL+S
Daca pgina era deschisa in browser apas tasta F5 (refresh - reimprospatare).
Observatie
Transformarea documentelor Word existente in pagini Web
Formatul fisier HTML asociat permite salvarea si incarcarea fisierelor Word in/din HTML. Pentru a transforma
un document Word intr-o pagina Web: - salvati mai intai documentul in modul normal Word pentru a nu strica
originalul. - Apoi deschideti meniul Fisier - Salvare ca pagind Web (valabilad si pentru fisierele Excel). in
fereastra de dialog Salvare ca:

e introduceti un nume de fisier pentru document si selectati, apoi, directorul in care vreti sa-l stocati.
e alegeti optiunea Pagina web (de pe linia Salvare cu tipul) si apoi Salvare. Word va salva documentul si
va converti toate formatarile Word in coduri HTML.



LECTI 2
ELEMENTE DE CONTINUT ALE PAGINILOR WEB

O pagina web poate contine urmatoarele elemente:

v' Text, liste, tabele, imagini, harti de imagini, sunete, animatie, cadre, filme, butoane, casete de dialog,

casete combinate, ferestre

TEXT
n limbajul HTML exist3 trei stiluri fizice de baza:

v ingrosat (aldin)  <b>..</b>

v Italic (cursiv) <i>..</[i>
v" Underline (subliniat) <u>...</u>
Exemplu 1.
<html>
<head>
<title>Limbajul HTML — Exemple </title>
</head >
<body>

Prezentarea stilurilor fizice HTML: <br>
Tag-ul <br> Introduce o intrerupere de linie — trece la rand nou
<b> ingrosat (aldin) </b><br>
<i> ltalic (cursiv) </i><br>
<u> Underline (subliniat) </u>
<FONT size=4 color="blue” face="Times New Roman”> albastru; </FONT>
</ body >
</html>
PARAGRAFE
Textul dintr-un document HTML poate fi impartit in paragrafe cu ajutorul marcajului <p>...</p>.
Inserarea unei linii orizontale
Daca editarea paginii web necesita introducerea unei linii orizontale, acest lucru se poate face cu ajutorul tag-
ului simplu <HR>.

Exemplu 2.
<html>
<head>
<title>Limbajul HTML — Exemple </title>
</head >
<body>
Un paragraf poate fi aliniat in urmatoarele moduri:
<p align="left ,>Acest paragraf este aliniat la stanga</p>
<p align="center ,>Acest paragraf este aliniat la centru</p>
<p align="right”>Acest paragraf este aliniat la dreapta</p>
Un text poate fi centrat astfel:
<CENTER>Text centrat</CENTER>
O linie se reprezinta astfel:
<HR COLOR="red" WIDTH="50%" SIZE="5%" ALIGN="center">
</ body >
</html>
TITLURI

<h1></h1>, <h2></h2>,<h3></h3> ...............
<h1>Heading 1</h1> cel mai mare titlu
<h2>Heading 2</h2> scade
<h3>Heading 3</h3>
<h4>Heading 4</h4>
<h5>Heading 5</h5>
<h6>Heading 6</h6> cel mai mic



LECTIA 3
ATRIBUTELE TAGURILOR. FOLOSIREA CULORILOR IN HTML
FOLOSIREA CULORILOR IN HTML
Mai multe taguri necesita folosirea culorilor:
e tagul FONT - care stabileste proprietatile unui sir de caractere
o <FONT [ SIZE=[+]-]11]2]|3]4|5]6]7] [ COLOR="#rrggbb“|”color“]
[ FACE="font“]>text</FONT>
o mareste/micsoreaza fontul implicit; ii atribuie o culoare; forteaza schimbarea fontului implicit
cu alt font cunoscut

e tagul BODY
o <BODY [ BACKGROUND="adresa_imagine“] [ BGCOLOR="#rrggbb“|”culoare”]
[ TEXT="#rrggbb*|”culoare”] [ LINK="#rrggbb“|”culoare”] [ VLINK="#rrggbb“|”culoare”]
[ ALINK="#rrggbb“|”culoare”] [ LEFTMARGIN=marg_st] [ TOPMARGIN=marg_top]

[ BGPROPERTIES="fixed"]>
continut document
</BODY>
o stabileste o culoare de fundal pentru pagina (BGCOLOR); stabileste culoarea unui link normal,
a unui link vizitat sau a unui link activ.
MODURI DE APLICARE A CULORII

e Se poate folosi denumirea culorii respective (considerata ca si constanta): red, green, blue, yellow, ....

¢ In toate cazurile de mai sus se foloseste un cod HEX (amestec de culori rosu/RED, verde/GREEN,
albastru/BLUE) sau Codul HEX este un sir de “cifre” in baza 16 (0, 1, 2, ... 9, A (10), B(11), C(12), D(13),
E (14), F(15), ) cate doua cifre pentru fiecare din cele trei culori standard.

e Aceleasi culori se pot stabili si in baza 10 (cod RGB) prin valori intre 0 si 255, pentru fiecare din cele
trei culori standard.

lata, spre exemplu echivalenta culorii HotPink :
e in HEX: #FF69B4
e inRGB:
Codul HTML folosit poate fi:
e <font size=+5 color="#FF69B4"> HotPink </font> : HotPink
e <font size=+5 color="HotPink”> HotPink </font> : HotPink
Potrivirea culorilor — Color matching

e Daca gasiti o culoare minunata sau situl pe care vreti sa il faceti trebuie sa corespunda ca si colorit
puteti folosi o aplicatie COLOR PICKER, care sa va stabileasca codul culorii favorite.

e O alta problema este aspectul sitului dvs din punct de vedere al coloritului. In definitiv, armonia de
culoare este primul element de impresie al vizitatorului dvs. A potrivi culoarea textuui cu culoarea de
fundal si cu cea a meniului este o problema des dezbatuta — COLOR MATCHING. Exista situri care se
ocupa cu sugestii pornind de la o culoare data.

Exemplu
Modificarea culorii textului doar pentru un paragraf
<HTML>
<HEAD>
<TITLE>Prima mea pagina web</TITLE>
</HEAD>
<BODY>
<font color="red">
<p>
Acesta este textul de culoare rosie
</p>
</font>
<p>
Acesta este un text culoare implicita (automata)
</p>
</BODY> </HTML>



LECTIA 4
INSERAREA DE IMAGINI iN PAGINILE WEB
O pagina Web nu are nici un farmec fara imagini. Elementul care permite inserarea de imagini este IMG.
Forma generala a etichetei este: <IMG atribute> .
Atributele acestei etichete sunt:

1. src—identifica fisierul care contine imaginea respectiva

2. align — precizeaza modul de aliniere al textului fatd de imagine.
align = left, va afisa textul in stanga imaginii
align = right va afisa textul in dreapta imaginii
align = top va afisa textul in dreapta imaginii, in partea de sus a acesteia
align = bottom va afisa textul in dreapta imaginii, in partea de jos a acesteia
align = middle va afisa textul in dreapta imaginii, in mijlocul acesteia

3. alt = ,nume”. Exista posibilitatea ca imaginea sa nu se poata incarca. Pentru astfel de situatii este
folosita aceasta eticheta. Textul ,nume” va fi afisat in acest caz in locul imaginii.

4. width = ,numar_pixeli”
height = ,,numar_pixeli”

n absenta acestor parametrii imaginea este afisat la
dimensiunea pe care o are, dar daca sunt folositi acesti
doi parametrii se pot modifica latimea si Tnhaltimea
imaginii.

5. border = ,,numar_pixeli” — permite adaugarea unui chenar in jurul imaginii, cu grosimea precizata prin

parametrul ,,numar_pixeli”

hspace = ,numar_pixeli”

vspace = ,numar_pixeli” determina distanta minima care separa imaginea de celelalte obiecte pe
orizontala sau verticala.

Observatie:

e Intai imaginea se incarca in memorie si apoi i se aplica restrangerile de inaltime si latime. Daca doriti
ca timpul de incarcare al imaginii sa fie mai mic, va trebui ca, in prealabil, sa micsorati imaginea la
dimensiunile dorite.

e imaginea se poate incarca si de la o locatie de pe internet

o <img src= “http://www.google.ro/logos/2012/juan_gris-2012-hp.jpg” &gt;

e imaginea se poate incarca dintr-un folder local; ea nu trebuie neaparat situata in acelasi folder cu

pagina

o <img src="imagini/poza.jpg”>

EXEMPLU
Inserarea unei imagini

<html>

<body>

<img src="comp_i.jpg">

</body>

</html

N


http://www.google.ro/logos/2012/juan_gris-2012-hp.jpg

LECTIA 5
CREAREA LEGATURILOR IN HTML
Un link (legatura) este o trimitere de la un text sau imagine catre
e 0 pagina de web, locala sau de pe internet
e 0 locatie din aceeasi pagina (ancora, bookmark)

Linkuri

Tagul pentru linkuri este

<A HREF="link-url” [ REL="tip-rel“] [ REV="tip-rev"] [ TITLE="title-name“]
[ TARGET=window |_blank]|_parent|_self|_top]> text_legaturd </A>

Observatii:

e HREF= hyper-referinta, reprezinta adresa paginii care se va deschide
e TARGET= puteti specifica unde se va deschide noua pagina
o window = indica fereastra in care se afiseaza; daca nu exista, va fi creata o fereastra cu acest
nume
_blank=pagina se deschide intr-o fereastra noua
_parent= pagina se deschide in fereastra anterioara
_self= pagina se deschide in aceeasi fereastra ca si documentul curent
_top= pagina se deschide in fereastra initiala

o O O O

Exemple:
o <a href="exemplul.html”> aici gasiti exemplul nr 1 </a>
o fisierul exemplul.html se deschide in aceeasi fereastra
o <a href="http://www.google.com&#8221; target =”_blank”> Cu acest link ajungeti la Google </a>
o pagina Google se deschide intr-o fereastra noua
o <a href="albumfoto.html!” > <img src="images/albumfoto.jpg”> </a>
o imaginea albumfoto.jpg este buton (face trimitere) pentru pagina albumfoto.html
e <a href="http://www.acasa.com/pdfs/document.pdf&#8221; target ="_blank”> Link la
DOCUMENT.PDF </a>
o face trimitere la documentul document.pdf de la adresa http://www.acasa.com/pdfs/.
e <a href="mailto:aaa@bbb.com”> Email-ul meu</a>
o link la email-ul aaa@bbb.com
Exercitii:
e Salvati pagina de la lectia IMAGINI cu numele model.html
e realizati linkuri de la fiecare buton catre o pagina cu acelasi nume
o butonul Home catre index.html
o butonul Album catre album.html
o butonul Links catre links.html
e Salvati pagina model sub numele fisierelor de mai sus
e Completati fiecare pagina conform semnificatiei ei
e Vizualizati situl incepand cu index.html. Acesta este primul dvs site.
Ancore
Acest tip de link presupune marcarea unei zone ca destinatie.
1. sa marcam zona unde vrem sa sarim
1. <A NAME="nume_zona“> text-denumire </A>
2. sarealizam trimiterea catre zona noastra
1. <A HREF="#nume_zona“> text_legatura </A>
Exemplu:
e daca in pagina prezentam o lucrare cu mai multe capitole, in dorinta de a nu pune utilizatorul sa
gliseze pagina sus-jos intre cuprins si continut, ii punem la dispozitie un sistem de linkuri
o dorim, ca la inceputul fisierului sa realizam un cuprins de genul “Titlul_lucrarii Capitoll Capitol
2 Capitol3” cu legaturi catre fiecare capitol in parte.
o laterminarea fiecarui capitol dorim un link (HOME) catre titlul lucrarii
Exemplul 1
Inserarea unui link pe un text spre un fisier


http://www.google.com&/#8221
http://www.acasa.com/pdfs/document.pdf&#8221
http://www.acasa.com/pdfs/
https://mchelariu.wordpress.com/2012/03/13/inserarea-imaginilor-in-pagina-html/

<html>
<body>
<a href ="comp_i.jpg">Imagine</a>
</body>
</html>

Exemplul 2

Inserarea unui link pe un text spre o alta pagina
<html>
<body>
<a href ="exemplull.html">Imagine</a>
</body>
</html>

Exemplul 3

Inserarea unui link pe un text spre un site
<html>
<body>
<a href="http://www.cpf.ro">Viziteaza platforma e-learning</a>
</body>
</html>

Exemplul 4

Inserarea unui link pe o imagine spre o pagina
<html>
<body>
<a href="exemplull.html"><img src="compi.jpg"></a>
</body>
</html>



LECTIA 6
TABELE IN HTML
Forma generala a unui tabel in html este
<TABLE>
<CAPTION>...</CAPTION> - titlul tabelului
<TR><TH></TH> ... </TR> - linie antet
<TR><TD></TD> ... </TR> - linie curent3
<TR><TD></TD> ... </TR> - linie curent3
</TABLE>
Se observa ca:
e <TABLE> este tagul specific tabelului
e <CAPTION> este tagul prin care stabilim titlul tabelului

e tabelul este format din mai multe linii (<TR> table row), fiecare din ele fiind impartit in mai multe
celule (<TD>). Daca vorbim de prima linie, atunci ne referim la antetul tabelului si folosim <TH> (table

header)
Exemplu:
<TABLE >
<TR><TH>Nr. crt</TH><TH>Numele si prenumele</TH></TR>
<TR><TD>1.</TD><TD>Popescu lonel</TD></TR>
<TR><TD>2.</TD><TD>lonescu Emil</TD></TR>

</TABLE>
Nr. crt Numele si prenumele
1. Popescu lonel
2. lonescu Emil

Marcaje generale pentru tabele
<TABLE [BORDER[=nn]] [WIDTH=000|pn%] [HEIGHT=mmm|pm%]
[ BORDERCOLOR="#rrgghb“| culoare]
continut-tabel
</TABLE>
Exemplul 1
Inserarea unui tabel
<html>
<body>
<table border="1" bordercolor="red" align="center">
<tr>
<td>randul 1, celula 1</td>
<td>randul 1, celula 2</td>
</tr>
<tr>
<td>randul 2, celula 1</td>
<td>randul 2, celula 2</td>
</tr>
</table>
</body>
</html>

[ BGCOLOR="#rrggbb“|culoare]



LECTIA 1
MICROSOFT EXCEL 2010. PREZENTARE GENERALA

Un program de calcul tabelar (spreadsheet) reprezinta un tip special de software, folosit pentru
organizarea si analiza datelor afisate sub forma unor tabele de dimensiuni mari, in care putem scrie atat text,
cat si (mai ales) numere. Programele de calcul tabelar au fost create ca simuldri computerizate ale foilor de
lucru din contabilitate, unde datele erau scrise pe hartie.

Programul Microsoft Excel, parte a pachetului Microsoft Office, este o aplicatie de tip spreadsheet
creratd de firma Microsoft pentru sistemele de operare Windows si Mac OS X. Dispune de instrumente
avansate pentru efectuarea de calcule si pentru realizarea de grafice sau de tabele pivot, precum si de alte
caracteristici necesare prelucrarii eficiente a unor cantitati mari de date.

Toate programele de calcul tabelar opereaza cu o serie de concepte specifice, care se raporteaza la
conceptul fundamental de foaie de calcul.

Interfata aplicatiei. Deschiderea aplicatiei

Pentru a lansa aplicatia, apasati butonul Start, dati clickk pe optiunea Toate programele (All Programs) si
selectati Microsoft Office din lista care apare. n listd de programe cuprinse in MS Office veti gisi Microsoft
Excel 2010 - faceti clickk o data pe el, folosind butonul din stanga al mouse-ului si veti deschide programul. Pe
unele calculatoare, puteti gasi comenzi rapide (shortcuts) catre Microsoft Excel direct pe desktop sau in
mediul disponibil imediat la apasarea butonului Start.

Bara de instrumente Acces rapid — ]:;']Ele pﬂﬂg.l.ltl.lﬁ]’ =
Comenzile afisate aici sunt meren ace cac pe omes TR !
vizibile. panglic pentru a afisa butoanele si
comenzile sale.

Bara de titha a registrului Butoane de comanda/instrumente (exemple)

Ajutor (help)

Pornire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare

B & caibri AN == Siincagrare text General . ?.. i l’ v T i | T insumare automats *_J
- % i ' ; = ~ - &) Umplere -
Lipire B/ U- - A EES Eimbinare 5i centrare - | B - % ggg | %@ 9 Formatare Formatare Stiluride Inserare Stergere Format N
- & - = = - % A28 condifionati -+ catabelw celule - - - (2 Golire .

Clipboard Font i liniere i Numdr s tiluri

I BARA PENTRU FORMULE

| J M N (e}

. § G—rupurllg -pnngll_cu o Lansatoarele de casete de dialog Ascunderea ) Reducere (in bari) Minimizare
: Fiecare fili dlﬂ_ panglicd contine i DS La dreapta wux grup existd o pictogrami lansator de casetd de dialog ( * ) Panglicii si Maximizare, Inchidere
7 fiecare grup contine un st de comenzi inrudite. care la click va deschide un nou set de optiuni pentru acel grup. T e e R e e
5 afisa panglica, putem
6 folosi acest simbol sau
7 e Celuld - seidentificd prin precizarea numehi combinatia de taste
5 coloanei (A, B, C. ). urmat de nr. liniei — A7 CTRLAFL.
9 Bara de derulare >
10 Tabul Fisier - pemite Zona este formati din celule Folosind tastatura putem comuta intre filele de pe panglica, verticald
u intrarea in vizualizarea adiacente. O zoni poate fi, de prin intermediul tastei Alt. Simpla e apdsare va determina
12 Backstage, unde aved exemplu, un gir vertical de celule, afisarea literelor cu care se iaate combina. " .
oL posibitate <3 deschides, © coloans, saul un gir orizontal de "5 Unele ﬁlelzuirdiilpz:g]?cgﬂnﬂfnﬁe;tui:}iénd aveti
14 sd salvafi, s3 impnmati si celule, un rind. Ea poate fi Pl e s e s e i P P o . &
15 53 gestionati fisiere Excel. alcituitd §i din mai multe coloane a: ot nev.me de tzle. De exemphy, dacid msera}: sau se}eclag
16 aliturate, sau randun aliturate (de PEEYET o diagrama, vet vedea Instrumente diagrama, care
17 ex. zona aceasta C10: F17). include trei file suplimentare: Proiect, Aspect si
Format.
18
B Foidel
20 oi de lucru Comutare in vizualizare. .
Fecare se identifica \_:I::;IE :‘1 \ezzluaa Eil:a‘a. Mgmea san
= prin nume. Se pot - - P P g micsorarea
22 " sau Examinare sfarsit de pagii
= adiuga sau sterge foi. Bara de derulare T
Bara de stare onzontala
24
2 l |
4 4 » ¥ Foaiel /Foaie2 ~Foaied . % 4 »
Gata ||EB|D 0 100% (= { +

Crearea unui document nou

O data cu deschiderea aplicatiei se creaza de fapt un document, asupra caruia se pot efectua diferite
operatii, in raport cu nevoile utilizatorului.

Cand se creaza un registru de lucru nou, se poate opta pentru un sablon (tipizat) sau pentru un document
necompletat, caruia sa-i aplicam propriile formatari.



Salvare intermitenta

Salvare ca — pentu a stabili initial

un nume pentru registru/fi$ier/
Deschidere document existent
Tnchidere fisier (se deosebeste de -
lesirea din aplicatie)

Aspect paging

ormule  Date

Fisier — Nou, alegere
tip necompletat/sablon,
apoi Creare

Sabloane
esantion

F
i sawvare
Sabloane disponibile
& sahareca
2
5 Deschidere @ Pomire
[ inchidere
Informatii
Recent Sabloane
hucru recente
Nou necompletat
— Sabloane Office.
Imprimare

Partajare si trimitere

|

Registru de lucru necompletat

= @ if [}
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23 Optiuni
3 teswe E == —
g =
g =
|
Liste Planificatoare  Programdri  Rapoarte  Rapoatede  Maimulte
cheltuieli categorii

Creare

& daca salvati pentru prima oard fisierul, pe ecran va apirea o fereastra asemandtoare cu cea din

imaginea urmatoare; aceeasi fereastra apare daca alegeti optiunea Salvare ca;
(] Save As

"l - [
% [l v Computer » DATE(D:) » MGL 4 v“’H Search MG1 o
Organize »  New folder He @

o Music “ E]Mew Microsoft Excef Worksheetdsk
[ Pictures
B videos

Se indica locatia in care va fi salvat fisierul

) Homegroup

8 Computer
(Bl SYSTEM ()
(s DATE (D)
(xa STUFF (E)

Introducem numele fisierului

Stabilim formatul dorit pentru fisier si extensia specifica

Dupa apasarea butonului

salvare, veli |y s ~
observa ci pe bara de titlu de deasupra | swesstype [bedvorkbook s 3
ferestrei programului MS Excel este scris uthors: Dragos Togs: Add g
noul nume al fisierului - de ex. Tabel.xIsx. ElSove T
ﬂ = Hide Folders

& Dacs apasati butonul Salvare in timp ce lucrati cu un fisier salvat anterior, nu vi se va cere din nou un
nume sau o destinatie, numai informatiile din fisier vor fi actualizate.
Formatarea celulelor

Formatarea se realizeaza astfel:

& Se selecteazs elementele (celule, randuri, coloane) in care exista date al ciror aspect se va schimba
& Se alege din Fila Pornire comanda Numar
E= |+

Aspectpagind  Formule  Date  Revizuire  Vizualizare

o @ o @B
o2 . ) ) @ g i .
d Catiori S AN F- | Siincadrare text General - ji‘ f‘j; 1’ - E‘ | E Insumare automats ‘ﬁ ﬁ
[ E] 2 ¥ 0 : 3] umpere - 7
Lipire B L U-| T &-A- imbinare si centrare - | ©8 - o, gog | %0 ;% | Formatare  Formatare Stiluride  Inserare Stergere Format Sortare s Gisire 5i
- SR - & ’ g 0 20| conditionata + catabelr celule ™ - - - | @ Golire~ filtrare * selectare ©
Clipboard s Font Aliniere HNumir . Stiluri Celule Editare

Click pe lansatorul din dreapta grupului Numiir, ceea ce va determina aparitia ferestrei Formatare celuli

& pentru selectie facem clickk dreapta mouse, iar din meniul vertical deschis alegem Formatare celul;

ceea ce va conduce la deschiderea ferestrei cu acelasi nume, in care vom opera la fel, indiferent de
modul ales.

Se refer la natura/tipul datelor Modul de aliniere incadrare
intr-o celuld
Formawe b -
Orientarea continutului celulei pe verticala
Nk | M | | | e | P 5 3
s rere €——f— sau sub un anumit unghi. Operatia se poate
y et . face introducind o valoare in casuta
[2 - 5 3 A Grade sau prin miscarca arcului in sus sau
I R e - 0 Y ol Jos. in raport cu pozitia initiala
I's A Ootuntpwe p .
B - R
7 ” B Gne . % "
{2 e In cazul inserdrii unui text ce depdseste
2 celula, procedim: selectim celula §i accesim
D - ) "~ Incadrare text . ceea ce va permite ca textul
lflcndrzu:a intr-0 ~]l|.:zmﬁ cilul:': se poate si apard pe mai multe rindri in cadrul
[ face i prin P“"f“'"'" prin reducere. aceleasi celule. Acelasi efect se obfine daca
dar aceasta operatie micsoreazi fontul. et AT B s TG
(2 = Tee— Pornire.
»
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Aliniere sus, centru jos
Se roteste textul intr-un
unghi diagonal sau vertical

=E == ¥ =) incadrare text
E = =  iE:E Eadimbinare sicentrare ~
Aliniere f

Se micsoreaza/mareste distanta

Aliniere stanga, centru, dreapta, dintre bordurd si text

& Tab-ul Font — permite precizarea caracteristicilor fonturilor dupd cum urmeaza:
v" Optiunile de formatare fonturi sunt disponibile si pe panglica de instrumente din meniul Pornire

Tip font Dimensiune

Crestere/descrestere

Descriptor de formate
Copierea formatului de
la un text la alt text

Umpere celula
d Culoare font
_| B3 -
Lipi B /7 U-
N J A
Clipboar ) ant
Scriere Ingrosata Scriere Tnclinata Subliniere text Creare bordura
(bold) (italic) pentru zona selectatd

& Tab-ul Bordura — permite alegerea stilului, culorii si pozitiei chenarelor celulelor selectate.
v Lista Stil — permite alegerea unui stil de linie.
v' Lista Culoare — permite alegerea culorii liniei.
¥v' Zona Line arrangement — contine optiunile pentru chenar conform desenelor de previzualizare
disponibile din lista de chenare din meniul Pornire.

Formatare celule ? EY

| Numgr I Alinigre: | Font | Bordurd ‘Ump‘ere |Proter:he |

Fard Contur  Interior

Linie Setari prestabilite

1 Construire borduri

Bordurd

Culoare:

Automat [=] m
W sutomat ]

Culori tema

st W | B 1 | M W | ind dlic pe setérile prestabilite, pe nomograma de examinare
sz

Text Text

Text Text

Culori standard
—am EEEEER

%8 Mai multe culori...

& Tab-ul Umplere — permite alegerea culorii de fundal pentru celulele selectate.
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LECTIA 2
OPERATII EFECTUATE CU CELULE
Imbinarea celulelor
Prin operatia de imbinare a celulelor se intelege unirea a doua sau mai multe celule aldturate selectate si
transformarea lor intr-o singura celula. Celula astfel obtinuta va avea adresa primei celule din grupul selectat.
Operatia se realizeaza astfel (se selecteaza grupul de celule ce trebuie unit):
v conform precizirii de mai sus — Formatare celuld — Aliniere — imbinare celule; se poate efectua si
pozitionarea in celuld a continutului: jos, centru, sus;

imbinare si centrare

Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare

e Calibri 11 AN Esigl O S incadrare text Ge!
i
s BIy- - 9 A EEE Fr B 4

imbinare celule ER imbinare si

gentrare { imbinare peste

Se imbin celulele selectate intr-o celuld. \‘ =4 Imbinare peste ‘\
i jmbinare celute

Anulare imbinare celule

fiecare rind al celulelor selectate
juld mai mare.

es

Se separd celulle selectate inmaimute gy Gl anulre imbinar celute
cel

A

v fila Pornire - Tmbinare si centrare - Imbinare celule. Pentru anularea operatiei se procedeaz3 exact
la fel ca si la operatia de unire a celulelor.

Ascunderea randurilor, coloanelor, foilor de calcul

Vizualizare

I [ scindare Ascunere/Reafisare foaie
me Q |F ] 2l 5 E ’

. 1 Ascun
Zoom 100% Zoomla | Fereastrd Aranjare Inghetare
selectie noud  totald panouri~

Zoom

Facilitati de introducere a datelor:

& Introducere automatd - Autolnput — completeazd textul in
curs de editare din celula curenta cu un text existent mai |

. v . A . . | i
sus pe aceeasi coloana si care incepe cu literele deja @
Glisez péand in colf

tastate. Se poate accepta completarea automata cu Enter,

Trag in jos sau lateral

sau se poate continua editarea n cazul in care textul difera

de cel propus. Optiunea Autolnput tine cont de starea de Flzguaaee
majuscula sau minuscula a literei. Z“:LT:Z
Dacd, de exemplu, este scris in celula ,Total”, nu se va mM:;;
putea introduce ,total” in alta celuld din aceeasi coloana, =
fara sa se fi dezactivat mai intai Autolnput. =
& Umplere automatd (AutoFill) — reprezintd o caracteristica ;z gg
pentru automatizarea introducerii datelor. Aceste date / = - I
constituie liste sau serii de informatii. Listele - reprezintd o " —

insiruire de informatii de tip text. Pentru a utiliza o lista ea trebuie sa existe. Exista liste predefinite,
dar pot fi si liste create de utilizator.
Exemplu: lunile anului. Se scrie luna, se selecteaza celula, se gliseaza cursor mouse in coltul din
dreapta jos a celulei si facand clickk pe butonul stang al mouse-ului tragem de colt in jos sau in
laterald, ceea ce va genera scrierea automata a lunilor urmatoare
Formatarea conditionata
Reprezinta aplicarea unor caracteristici de formatare doar a celor celule dintr-o selectie care se supun

uneia sau mai multor conditii (restrictii) precizate de utilizator. Pot fi impuse maximum trei conditii.
Se va proceda in felul urmator:
& Se selecteazd celulele cirora li se aplicd formatare conditionats
& Pornire > Formatare Conditionats
& Apare meniul Formatare Conditionatd, de unde se poate alege tipul de formatare. De exemplu,
valorile mai mari decat un numar pot fi afisate pe fundal diferit, numerele negative cu aldin, etc.
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Eliminarea formatarii conditionate se face selectdnd celulele si debifand conditia/conditiile create

anterior.

Ex. Formatati celulele G2-G5 astfel incat mediile mai mici de 9,00 sa fie afisate cu fonturi de culoare rosie.

@9~ I=
Fisier Pornire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare & e = B E3
= f— . .
= . [V = . . *j i#‘ =  Tam = insumare automat - ,:v 5‘3
5 e Calibri 1 A A S incadrare text Numar S =5 ,L‘d & [ N 7
Lipire B I U- .| G- A~ iE s Edimo trare - | @@ 9, ggg | %0 0 || Formatare |Formatare Stiluri de | Inserare Stergere Format Sortare 5i Gasire si
- o-id = ki i ceniare - | U - % % % | |condifionatd | ca tabel - celule = - - - | & Golire - filtrare - selectare -
Clipboard 1= Font " Aliniere ] Numar J Editare
- . | -AVERAGE(CZF2) jl% Evidentiere reguli celule » j'ﬂj Mai mari decit... .
A B c D E F g H 1 J K| B pegus primeteputimete » | B R 5 T U
teguli pnmele/ultimele i mici a =
1 Nrert | Elev NL N2 N3 N4 | Meia =TT E] Masmice decat.-
2 1 E1 8,00 9,00 | 1000 | 900 9,00 _ P
3 2 B2 4,00 5,00 4,00 5,00 475 E Bare de date g ﬂ intre...
a 3 E3 7,00 7,00 5,00 5,00 6,00
5| a B4 1000 | 1000 [ 900 | 1000 | 975 Scale de culoare N JjJ Egale cu...
6
7 Mai mici decat L@.,ﬂ E§ Seturi pictograme 3 j Text care contine...
8 " ' -
9 Se formateaza celule care sunt MAI MICI DECAT: | Requld nous
- = Regdlanoua.. 4":% Data apare...
10 | B | Cu |Umplere cu rosu deschis cu text roguinchis [ % Golire reguli y |
u | \ - )/ \ =
| Gestionare regul.. = vatori aublat
12 | OK evocare =y Yalondublate.. E
13 ‘ \ 1
Mai multe reguli..
14 \/
15
1 Rezultatul:
& Se tasteaza valoarea indicata (9) 2 B z D E E z
18 1 Nrert. | Elev N1 N2 N3 [ Meia
19 Se alege modul de afisare (rosu) 2 1 Bt | s00 | 900 | 1000 | 900 | s00
20 3 2 E2 4,00 5,00 4,00 6,00 4,75
21 a 3 €3 7,00 7,00 5,00 5,00 6,00
2 5 4 4 1000 | 1000 [ 300 | 1000 [ 975
23 -
2 =
= -
4 v ¥ Statistic | AZI /TERL i gl m [ ]
Gata | Medie:7,38 Contor4 Suma: 29,50 |[EH|OI M 100% (=) y! )

COPIEREA INFORMATIILOR
Copierea / mutarea datelor din celule se poate face prin una din metodele:

& Se selecteazd celulele cu date (celulele sursd) > Clickk pe marginea zonei selectate - se gliseazs

mouse-ul pana in zona destinatie (pentru mutare) sau cu tasta Ctrl apasata se gliseaza mouse-ul pana

in zona destinatie (pentru copiere).

& Se selecteazi celulele cu date (celulele sursd) - Pornire - Copiere - pentru copiere sau Pornire -
Decupare - pentru mutare. Datele se plaseaza in Clipboard, de unde se pot prelua prin una din

Zona destinatie poate fi situatd in foaia de calcul curentd, intr-o alta foaie de calcul a

metodele:
v"  Se selecteaza prima celula din zona destinatie > Pornire = Lipire
v
documentului curent, sau intr-un alt document.
v

Se selecteaza prima celuld din zona destinatie Pornire - Lipire Speciala Din caseta de dialog

care va aparea se aleg diverse optiuni de lipire:

Atunci cand lucram cu formule si dorim sa mutam
rezultatul pe o altd coloani/foaie de calcul, dupa
selectie si Ctrl+C, vom alege din meniul vertical
dat de buton dreapta mouse, optiunea Lipire
speciald, care va deschide aceasta fereastra in care
alegem transmitere prin Valoare, pentru a evita
erorile ce apar.

Copierea/mutarea foilor de calcul se face astfel:

=
Lipire speciala

12 ]

Lipire

) Formule
~) valori

_) Formate
Comentarii
Validare

Operatie

@ Fara
Adaugare
") Scadere

["] 1gnorare celule libere

Lipire cu legaturd

~) Tot exceptand bordurile
*) Latimi coloane
_) Formule i formate de numere

*) fnmultire
3 fmgérﬁre
|| Transpunere
-

Tot ce utilizeaza tema Sursa

Valori si formate de numere
Toate formatele conditionate imbinate

& Se selecteaz indicatorii foilor sursd buton dreapta mouse, si se deschide meniul contextual.

& Se alege Mutare sau copiere - apoi se alege optiunea dorits din caseta.

Obs. Remarcam ca din acet meniu se pot selecta si alte operatii: inserare foaie calcul, stergere foaie calcul,

redenumire, vizualizre cod, protejare foaie, culoare foaie, ascundere, reafisare si selectare totala a foii.
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15

<
Inserare... Mutare sau copiere (-2 o
16 e

=]

¢ St
17 B | Stergere / Se muts foile selectate
18 Redenumire in registrul:

19 Mutare sau (opiere.‘./ Registrul &~
20 & vizualizare cod Inaintea foii: § . -
21 &y Protejare foaie. Fosie2 i Se cauta registru in

Foaie3

2 Culoare fils , (mutare a sfarst) care se face mutarea
23 Ascundere
24 -
25 8 T
- EE——— Selectarea total foi S rearea e e

-03ie Oales TouTeo = :: -w
Gata | \

N

N
Pentru a pastra formatarile din foaia ce urmeaza a fi mutata sau
copiatd, este indicat sa selectam Crearea unei copii

Cautarea / inlocuirea continutului unei celule

Cautarea si inlocuirea informatiilor se realizeaza din meniul Pornire - Gasire si selectare
& Tn caseta De gasit se tasteazs informatia care va fi inlocuit3.
& Tn caseta Inlocuire cu se introduce informatia cu care se va inlocui

Z Insumare automata ~ A? \}a Se scrie elementul cautat,
@] Umplere ~ Z eventual cel care il va inlocui
< ; Sortare si  Gasire si
<2 Golire ~ filtrare v selectare »
Editare
Gisire si selectare | [[ e simecuie / \
Q Se gaseste si se selecteaza textul, formatarea \

sau tipul de informatii specifice in interiorul Lo it ¥ [=]
documentului. iroairgau: | [=]
De asemenea, aveti posibilitatea sa inlocuiti
informatiile cu text sau formatare noi. [ inocure peste tot | | inlocuge | [ Gésrea tutwor | [Urmatorul gigt | | Inchiere |

Se poate afla nr. de elemente gasite, cu specificarea celulei

Crearea tabel Excel

Aveti posibilitatea sa utilizati doud modalitati pentru a crea un tabel. Fie inserati tabelul in stilul de tabel
implicit, fie formatati datele ca tabel intr-un stil pe care il alegeti.

& Inserarea unui tabel utilizdnd un stil implicit de tabel

v Intr-o foaie de lucru, selectati zona pe care doriti si o addugati la tabel. Celulele pot fi goale sau

pot contine date. in fila Inserare, in grupul Tabele, faceti click pe Tabel.

Fisier Parnire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare

Tabele Tlustratii
c1 - £
A B c | o | E F @ H 1

;‘ Creare tabel R

Unde se gasesc datele pentru tabel?

Diagrame

Daca zona selectata contine date pe care doriti

sa le afisati ca anteturi de tabel, bifati caseta de

selectareTabelul meu are anteturi.

- : : : :

¥ Comanda rapida de la tastaturd - CTRL+L sau CTRL+T (in tabelul rezultat se poate modifica antetul
generat de aplicatie).

=$CSLSESS 3

[V1{Tabelul meu are anteturi]

Dupa selectarea zonei, dreapta mouse, iar din meniul vertical aleg Formatare celule - Bordura -
Contur/Interior - Aliniere - incadrare text = Vertical - La centru.
Inserarea randurilor / coloanelor / celulelor / foilor de calcul

Pe parcursul lucrului in foaia de calcul se poate opta ca intre anumite date sa se mai introduca altele fara

a le pierde pe cele deja introduse. in acest caz se pot introduce celule, randuri, coloane sau foi electronice de
calcul goale care ulterior se vor umple cu datele dorite.
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Pornire | Inserare  Aspectpagind  Formule  Date  Revizuire  Vizualizare c@oF@ R

. ) = == S B2 X insumare automats -

Shincadrare text General M ii‘ ﬁi L/ i L Lﬁ
- ID | af ] Umplere - z

B imbinare si centrare ~ @8 - %, g0y | %@ 5% | Formatare Formatare Stiluri de | [Inserare|Stergere Format Sortare si Gasire si

B g% 8 P8 conditionaté - catabel~ celules | - - - | @ Golire~ filtrare = selectare ~

Editare

Fisier

Calibri 1lor AT AT

g | B U S A~

Clipboard Font a Aliniere % HNumsr . stiluri a Inserare celule...

e

Inserare randuri foaie

Inserare coloane foaie

Inserare foaie

-
=

=
@
(2}
o
m
=
=}
=
=
-
=
z

i =t

Inserare M Inserare M
Inserare Inserare
(7) Deplasare celule la dreapta (7) Deplasare celule la dreapta

") Rand intreg ") Rand intreg
(") Coloana intreaga (") Coloana intreaga
[ OK ] ‘ Revocare I [ OK ] [ Revocare

Stergerea celulelor / randurilor / coloanelor / foilor electronice de calcul
Datele din foaia electronica de calcul se pot sterge astfel:
& Stergerea continutului celulelor. Se selecteazd celulele = se apasd tasta Delete; Formatirile celulelor
(scris cu aldin, alta culoare, etc.) nu vor disparea.
& Eliminarea celulelor, réndurilor, coloanelor se realizeazd astfel:
v' Se selecteaza celulele de sters sau aflate pe randurile/coloanele ce urmeaza a fi sterse, apoi se
apasa butonul din dreapta al mouse-ului si se alege optiunea Stergere celule si se alege din

fereastra una dintre variantele ilustrate in imagine;
Coloana1 |~ |Coloa~=e —le-t-omsal oot enlomtooo3g) -
& Stergerea foilor de calcul (Ruperea) T ?%’;g“” =
v" Din meniul Pornire - Stergere > Stergere Foaie. Foile sterse ¥ Decor
. . o eg e . . B3 Copiere
dispar din document definitiv si nu se mai pot reface. @ opmuniiore
3
v" Din zona Foi (partea de jos a ecranului) se d3 clickk dreapta pe
E:]
tab-ul foii alese si se alege optiunea Stergere. .
Stergere » |8 Coloanetabel
Redimensionarea randurilor / coloanelor s |3 monauitabe
n cazul in care dimensiunea coloanelor ce contin valori numerice este e :
prea mica, in celulele respective se afiseaza eroarea #it#i. |
Redimensionarea randurilor/coloanelor se face indiferent de tipul | o e s
informatiilor continute, astfel: = e ol
2 Calibri ~ 11+ A o7 O G | M 1
: BI=&h-A-E #  Decupare
3 Copiere
%L Qe Decupare ! Inserare (¥, Optiuni lipire:
’ E P dimensiune dorita = &
g El \ Lipire speciald...
10 Lipire speciala... - Inserare
i Inserare Inéltime rand M Stergere
;: -Slygm . * G;Iire cupring
i Golire cupring Indltime rénd: | 15 . -
15 | omtare e, ' Eomatare celul..
16 Tnélfime rand... oK l [ — ] Litime coloan...
17 Ascundere Ascundere
1 Reafisare Reafisare
Redenumirea foii de calcul 12 Inserare...
. " . . . e . B stergere
& Click pe numele foii al cirei nume trebuie modificat. Se deschide i; Redenumire
meniul contextual (clickk dreapta) si se alege comanda Redenumire. |12 - ﬁz”:::f:j:‘“
20 =
Apare o casetd de dialog in care se introduce numele nou al foii, |z @y Protejare foaie..
. o 22 Culoare fila >
apoi se apasa OK. = P
24
25
_ Selectarea totala foi
M 4 + M| Fodlkexr ruaEe 7 rodEs &
Gata |
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LECTIA 3
FORMULE SI FUNCTII
Putem face calcule in Excel folosind doua optiuni: formule sau functii.
Formula — reprezinta o expresie de calcul formata din:
& Semnul ,,=”, obligatoriu primul caracter dintr-o formul3
& Operanzi (etichete, valori, referinte de celule/blocuri de celule, functii);
&  Operatori:
v aritmetici (+ adunare, - scadere, / impartire, * inmultire, A ridicare la putere);
v logici (and, or, not);
v relationali (> mai mare, >= mai mare sau egal, < mai mic, <=mai mic sau egal, = egal, <> diferit).
& Paranteze rotunde pentru a schimba ordinea normal3 de efectuare a calculelor.
Pentru introducerea unei formule se parcurg urmatorii pasi:
& Se selecteazd celula in care se asteaptd rezultatul.
&
&

Se tasteaza semnul ,,=".

Se introduc componentele formulei (se pot tasta in celuld sau dupa selectarea celulei redactam pe

bara de formule):

v" Operatori, paranteze — direct de la tastatura;

v"  Operanzii se introduc de la tastatura sau, daca acestia sunt referinte la celulele implicate in calcul,
acestea pot fi specificate si prin selectare cu mouse-ul direct din foaia de calcul sau tastand nume
coloana, numar linie.

& Se confirma formula apasand tasta Enter. Se renunt la introducerea formulei pe parcursul tastarii

apasand tasta Esc.
Exemplu: =100+200, sau =300 +(A2+40)/5

FIFEE I
Pornire Inserare Aspect pagind Form Pornire Inserare Aspect pagina Farmule
# M TA N ST & - AN S==
a2 o By~
B I oU-|in =g B I U-|H E==
Clipboard Font Clipboard Faont
COUNTIF - X « J | =100+200 COUNTIF - K« Jo | =300+(A2+40)/5
A C D E A C D E
1 100 1 100 |ia2+a0)/5]
2 200 2 200
3 =100+200 | 3 300

Modificarea unei formule introdusa si confirmata se realizeaza prin doua metode:
& Tn bara de formule — se selecteazi celula respectiva cu click pe ea, se execut click in bara de formule
si se opereaza acolo modificarea.
& Direct in celuld — dublu click in celul3, se obtine punctul de insertie, apoi se opereaza modificarea.
Confirmarea sau abandonarea modificarii efectuate se face ca in descrierea de mai sus.
Functii
Functiile aplicatiei Excel sunt instrumente de calcul incorporate care pot efectua calcule complexe din
diverse domenii (baze de date, statistic, matematic, financiar, analitic, etc.) si reprezinta o combinatie de una
sau mai multe formule. Fiecare functie este caracterizata prin cateva elemente de baza:
¥" numele functiei — fiecare functie are un nume, de obicei destul de intuitiv (ex: sum, min, max etc.)
v' argumentele functiei — reprezintd acele elemente de care este nevoie pentru ca functia sa-si
indeplineasca scopul pentru care a fost creata
v’ valoarea returnatd — rezultatul care apare dupa ce se executa functia
Orice functie este compusa din denumirea functiei si argumentele functiei, precizate intre paranteze
rotunde. Exista si functii de tip volatil, fara argumente, dar chiar si in cazul lor, dupa denumirea functiei apar
doua paranteze rotunde (). nume_functie (argumente)
1. Varianta 1 pentru introducerea unei functii: prin utilizarea casetei de dialog Inserare functie. Aceasta

caseta de dialog poate fi accesata in diverse moduri:
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& Meniul Formule - comanda Inserare functie
& Butonul Inserare functie (fx) de pe bara de formule
Ordinea efectuarii operatiilor de introducere a unei functii in caseta de dialog - Inserare functie este:

&
&
&

Selectarea categoriei functiei din lista Categorie

Selectarea functiei din lista Functie, apoi click pe butonul OK
Introducerea argumentelor functiei (referintele celulelor implicate in calcul, valori numerice, etichete,
alte functii, diversi parametrii), prin tastare.

2. Varianta 2 pentru introducerea unei functii: prin tastarea functiei si a componentelor sale direct in celula in
care va fi returnat rezultatul, argumentele putand fi precizate prin tastare sau selectare cu mouse-ul. Editarea
(modificarea) unei functii se poate face fie direct in celuld sau in bara de formule, dar si in caseta de dialog
Inserare functie, daca se selecteaza celula de modificat si se da una dintre comenzile de deschidere a acesteia.
Pentru a utiliza o functie deschidem tab-ul Inserare, unde functiile sunt grupate pe categorii.

Figier Pornire Inserare Aspect pagina Formule Date Revizuire Vizualizare [~ 0 o i B
. . . . - " . . F X =
ff z mj m@ @ Aj @ @ W‘ § 51 Definire nume ¥ia Trasare precedente B Afisare formule j ~ B Calcutare acum
. - o) fi =¥ Trasare dependente (b\ierm:are erori ~ i \—‘
Inserare | Insumare Utilizate Financiare Logice Text Datasi Cautaresi Matematicesi Maimulte Manager 5 e . - . Fereastrd Optiuni QCa\culare foaie
fundie  automatd * recent ~ - - ~  orav referinti~ trigonometrice~ functii~ | nume E Creare din seleciie fu Eliminare sageti ~  (8) Evaluare formula supraveghere | de calcul =
Biblioteca de fundii Nume definite Audit formule Caleul
G8 - F v
A B € D E F G H 1 J K L M N e] P Q R S T u %1

Sau de pe orice tab accesam S din bara de formule, ceea ce va deschide o fereastra care contine
functiile grupate pe categorii si permite gasirea automata a acestora

- —— )|
(X 9-©-| e
" Se cauts functia:
Pornire Inserare Aspect pagina Formule Datqg _ =
2 Sal
= Calibri 1 - A A f
N A Selectati o categorie: | Cele mai recent utiizate E E -
- ~. Cautare
Lipire f B I U-~ - My A~ Selectali o functie:
Clipboard Font
G8 - Je
A B = D E F
1 COUNTIF(zond;criterii)
2 Mumérd celulele dintr-o zon& care indeplinesc conditia daté.
Adutor pentru acezsts functie

Functii uzuale. Exemple
A. Functii matematice- cuprind formule simple pentru calcule elementare, dar si functii complexe fac parte
din categoria Matematica si trigonometrie
1. Functia ABS() - va returna valoarea absolutd a unui numar
Sintaxa: = ABS (numar)
Exemple
=ABS (5) va returna valoarea 5
=ABS (-5) va returna valoarea 5
2. Functia INT (numar) - Functia INT rotunjeste un numar, in jos, la cea mai apropiata valoare intreaga
Sintaxa: =INT (numar)
Exemple
=INT (6,7) va returna valoarea 6
=INT (6,4) va returna valoarea 6
=INT (-6,7) va returna valoarea -7
3. Functia MOD (a,b) - calculeaza restul (modulul) numarului a impartit la b. Daca numarul b este 0, se va
afisa mesajul de eroare #DIV/0.
Sintaxa: = MOD (a,b)
Exemplu
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=MOD(6;4) va returna valoarea 2

=MOD(35;4) va returna 3
4. Functia POWER () - efectueaza ridicarea la puterea b a numarului a
Sintaxa: = POWER (a,b)
Exemplu

=POWER(2;3) va returna valoarea 8
5. Functia SQRT() — returneaza radacina patrata a unui numar.
Sintaxa: =SQRT (numar)

Exemplu
=SQRT (365) = 19,10497317
6. Functia SUM() - aduna valorile precizate drept argumente (pot fi maxim 30 de argumente).
Sintaxa: =SUMA(a;b)
Exemple
=SUM(10;20) —aduna 10 cu 20.
=SUM(A1;30;40) — aduna continutul celulei A1 cu 30 si cu 40.
=SUM(A2:B4) — aduna continutul celulelor A2,A3,A4,B2,B3,B4.

Sau folosind simbolul f de pe bara de formule, deschidem fereastra fereastra de Inserare functii

Inserare functie . == Argumente functie U—J@ CED
e couth | Introducem

SUM
Tastali o scurts descriere a operatiei, apoi faceti dic pe Salt Numar1 argumentele §1
tastim OK

Selectati o categorie: | Cele mai recent utilzate [ / Num&r2 | -
U .
Selectati o functie: Num&r3 |73 -
- Numér4 = =
COUNTIF 1
IF o
Fact lectam SUM 1
Pt Selectam SU e
Adund toate numerele dintr o zond de celue.

4

9

SUM(numar;numarz;...) Numar3: numar1;num&r2;... sunt de la 1la 255 de numere de insumat. Valorjelogice si
Adun toate numerele dintr-o zoni de celule. textul sunt ignorate in celule, indusiv daca sunt tastate ca arqupente.

Rezultatul formulei = 166

e ———————————————————

B. Functii statistice
1. Functia AVERAGE() - calculeaza media aritmetica a valorilor de tip numeric referite intr-o listd de
argumente
Sintaxa: =AVERAGE(numar 1;numar 2;..)
& unde number 1; number 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente. Argumentele care nu pot fi interpretate
ca numere, vor fi ignorate.
2. Functia COUNT() - numara celulele ce contin informatii de tip numeric si numerele introduse intr-o lista de
argumente.
Sintaxa: =COUNT(valoarel;valuare2;...)
& unde valoarel;valuare2;... sunt intre 1 si 30 de argumente ce pot contine sau pot referi diverse tipuri
de informatii, dintre care insa vor fi numarate doar cele de tip numeric.
Exemplu
in A1 este inserat numarul 7, in A2 numdrul 9, iar in A3 cuvantul mér. Constructia functiei va fi:
=COUNT(A1:A3) — va returna 2, adica sunt doar doua celule care contin numere.

3. Functia COUNTIF() - numara, dintr-o zona de celule, doar pe acelea care indeplinesc un criteriu dat.
Sintaxa: =COUNTIF(rang;criteriu)
& unde range este zonain care se va face numararea
& criteria este un criteriu de selectare, sub forma de numar, expresie sau text
in A1l este inserat numarul 7, in A2 numérul 9, iar in A3 numarul 1. Constructia functiei va fi:
=COUNTIF(A1:A3,”<2") —va returna 1, pentru ca exista doar un numar mai mic decat 2
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4. Functia MAX() - calculeazd maximul valorilor de tip numeric referite intr-o listd de argumente
Sintaxa: =MAX(numar 1;numar 2;...)
& unde numar 1;numar 2;.. sunt intre 1 si 30 de argumente. Argumentele care nu pot fi interpretate ca
numere, vor fi ignorate.
Exemplu
in A1 este inserat numarul 7, iar in A2 numdrul 9. Constructia functiei va fi:
=MAX(A1:A2) va returna valoarea din A2, adica 9
5. Functia MIN() - calculeaza minimul valorilor de tip numeric referite intr-o lista de argumente
Sintaxa: =MIN(numar 1;numar 2;..)
& unde numér 1; numar 2;...sunt intre 1 si 30 de argumente. Argumentele care nu pot fi interpretate ca

numere, vor fi ignorate. ]

Exemplu T Ay
in A1 este inserat numarul 7, iar in A2 numarul 9. Constructia functiei va fi: S

=MIN(A1:A2) va returna valoarea din A1, adica 7 ] E:: L
Aceste functii sunt grupate pe fila Pornire sub forma: e e i,

C. Functii logice - testeaza o conditie si returneaza o valoare daca conditia precizata este adevarata
(Tndeplinita) si o alta valoare daca conditia este falsa (nu este indeplinitd). Pentru evaluarea conditiei logice la
adevarat sau fals se utilizeaza operatori relationali (=, <>, <, >, <=, >=).
1. Functia IF()
Sintaxa: =IF(test_logic;valoare_pentru _adevarat;valoare_pentru _fals) Dacad conditia test_logic esteevaluata
ca adevarata, va returna valoare_pentru_adevarat, in caz contrar va returna valoare_pentru _fals.
Exemplu
in A1 este inserat numarul 7, iar in A2 numérul 9. Constructia functiei va fi:

=IF(A1<A2;” ADEVARAT”;”FALS”)
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LECTIA 4
SORTARE. FILTRARE
Sortarea reprezinta ordonarea inregistrarilor unui tabel in ordine alfabetica, numerica sau cronologica,
ascendent sau descendent, dupa unul sau mai multe criterii de sortare.
Datele dintr-un bloc de celule pot fi afisate ascendent sau descendent in ordine alfabetica, numerica sau
cronologica daca se selecteaza tabelul cu click Tn orice celula Date -> Sortare si se precizeaza criteriile de

sortare (maxim 3) si tipul sortarii (ascendent sau descendent).

ERPB  Fornie  nserars  Aspectpaging  Formule | Dste | Revizuire  Vizuslzare o« @ o 3
Dy L} L) L} (B conexiuni " 'ﬂ:ﬂ ].? [ ED mm@m > E5) SrE @rE rj ]
= ’ ¥ B = i 1 o =
ﬁ =@ =2 = | =i El 2] v 2= 2 j J; E? e K EE =
Din Din Din Dinalte Conexiuni Reimprospatare il Sortare  Filtrare Y Textin Eliminare Validare Sintetizare Analiza Grupare Anulare Subtotaluri -
Access Web  text sursev  existents totala * = . Complex | coloane dubluri  date~ circumstantiald = ~  grupare~
Preluare date externe Conexiuni Sortare si filtrare Instrumente de date Schita ]
Al - F | Nume / @
A B c [ o E F G H 1 J K L M N o [ Q R 5 T o]
Date — Sortare Se poate aduga/copia/sterge un nou/nivel existent

AN
[ sortare / j \ IR
E] Datele au anteturi

[ 1| Ad&ugare nivel ” ¥ Stergere nivel ” =4 Copiere nivel l

Coloana Sortare pe baza Ordine
Sortare dupd E Valori E DelaAlaz
Apoai dupa [=] | valori [#] Delazlan [=]
Optiuni de sortare 1 2 )
el s s e i) Alegerea
Orirtars modului de
(@ Sortare de susin jos
@ Sortare dela stanga la dreapta ordonare
OK Revocare
’ QK l ’ Revocare

in vederea sortrii trebuie stabilite coloanele care constituie criteriul de sortare iar optiunile pentru
sortare se acceseaza din tab-ul Optiuni:

& se tine cont de utilizarea majusculelor si minusculelor
& Sortare de susin jos

& Sortare de la stanga la drepata
Filtrarea automata a datelor

Filtrarea reprezinta afisarea dintr-un tabel doar a acelor inregistrari care se supun unuia sau mai multor
criterii de filtrare. O operatie de filtrare nu reorganizeaza inregistrarile (mutari sau sortari), ci doar le afiseaza
pe acelea care indeplinesc conditia precizata.

Filtrarea automata pune la dispozitie un set prestabilit de criterii si metode de filtrare. Se incepe cu click
oriunde n tabel, apoi: Data -> Filtrare

n partea dreaptd a fiecirei celule din antetul tabelului apar butoanele de filtrare, care permit stabilirea
criteriilor de filtrare. Se deschide butonul de filtrare al coloanei criteriu de filtrare si se poate opta pentru una
din variantele (indiferent de varianta de filtrare aleasa, se va reveni la afisarea intregului tabel alegand, din
lista butonului de filtrare al coloanei pe care s-a stabilit un filtru, optiunea Toate sau, click oriunde in tabel si,
din meniul Data - Filtrare):

& Filtrare prin selectie - din lista butonului de filtrare se selecteaza una dintre valorile afisate. Aceasta va
duce la ascunderea tuturor liniilor ce nu contin pe respectiva coloana valoarea selectata.

% Filtrare zona
1. Ex. Se considera tabelul:
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A B C D
.| Media
Cod Nume si .
Clasa anuald
2 elev prenume 2016
3 | 1002 IXA Elev 1 9,75
4 1007 IXD Elev 2 9,50
5 1012 IXC Elev3 9,60
6 1017 IXA Elev4 9,71
7 1022 IXA Elev 5 8,35
8 1027 IXC Elev 6 9,36
9 1029 IXA Elev7 8,21

Aplicati un filtru pe tabel astfel incat sa fie afisati elevii din clasa a IX —a A cu media mai mare sau egalad cu 9.

Rezolvare

Filtrare - selectarea randurilor din tabel, care verifica una sau mai multe conditii.

Fisier Pornire | Inserare  Aspect pagina Formule Date Revizuire  Vizualizare a@oF =R
5 :;. Calibri S A A B |[Siincadrare text General ijg‘ ﬁjﬁ‘ _’—:ﬁ EE- § ’E—J ET;::ZE.Mmmﬁ' ? l?a
e g Blsv-j@Ec (24 Efmuinare i centrare + | B~ % o | T 4| e et eees | PO o - RN - e -
Clipboard_ = Font 5 Alinigre Numar stiluri Celule Edf 4| Sortarede laAlaz
A2 - I | Cod elev %l soraredeiaziaa
A B C D E F G H ] K L M N |0 sorare particulizati..
Media V= Eiftrare
Cod Nume si . .
elev Clasa e anuala Filtrare (Ctri-+Shift+L)
2 2016 Se activeaz filtrarea celulelor selectate.
3 1002 IXA Elev 1 9,75 Dupi activarea filtrarii, faceti clic pe sageata
4 1007 | XD [ Flev2 | 9,350 Db o Pt alege fitu
5 1012 IXC Elev 3 9,60 @ Apasati F1 pentru mai mult ajutor.
6 1017 IXA Elev 4 9,71
7 1022 IXA Elev 5 8,35
8 1027 IXC Elev 6 9,36
9 1029 IXA Elev 7 8,21 3

Se

sau in tab Pornire accesez Sortare si Filtrare:

A

pozitioneaza cursorul pe o celuld a randului antet din tabel (primul rand), iar tab-ul Data aleg Filtrare

B c D A B C D E F
.| Media i - ———
\\ Cod Clasan Numesi| = % Cod o Nume si ::Z::: Whirﬁmﬂj]n‘\ahpa.mm\amam 2
elev prenume I Se afigeass randurie i care:
2 S -| z016[- elev prenume Ve 6
. | 2016/ | 2 5 K -] 201677 _
Bl sorarece 2z 9,75 3 | 100/4) sortare dela el mai micla el mai mare e susEa (1) |9 ]
%l sortaredelaZlaA 950 ——z ;rt e e ®5 O
e [ 20 101 s i ~ -
, 7 102 artare dupd culoare =
9,71 —— % Utizz§ ? pentu a reprezent orice caracter indvidual
835 9 102 Utiza$ ® pentru a reprezents oric sere de cractere
EC:ut:r: - 5936 :IlO Fittre de numr v Este eqal cu. Lo o || Rewere |
11
M (Selectare totals) 8,21 Ciutare o Hu este egal cu..
Iiﬂ e 12 ) (selectare totalf) Mai mare decit... /
EE:E 13 o Mai mare sau egal cu.. A B C -
14 Mai mic decét... . Media
15 Y975 Mai mic sau egal cu.. Cod Clasa Nume si anuali
= intre.. 2 elev prenume 2016
- ] - T
17 Frnele10 31002 | IXA Elev 1 9,75
18 :u:mfmi 6 1017 | IXA | EHevd | 9,71
L Jr—
18 20
2. Ex. Se considera tabelul:
A B C D E F G
Data ; .,
Masca Nume | Prenume e Sector |Vechime | Salariu
1 angajarii
2 oo [ i [ p1 otostes] 1 | w0 ] w0 S — -
3 1200 N2 P2 04.02.2001 2 15 2700 Inserare | Aspectpagind  Formule  Date  Revizuire  Vizwalizare
4 1205 N3 P3 23.11.2015 1 1 1200 ElE 0 b o \:\k en =,
5 1235 | Na P4 [1507.2013] 3 3 1400 = an m B s e = "t
6 | 1500 N5 P5  |01.08.1500 2 16 2750 S e
- 5
Se cere afisarea informatiilor referitoare la salariatii cu numerele de c 5 ol ||| (AR
marca 1200 si 1500, folosind Densitatea populatiei m‘&@a E@ %
DIAGRAME. REALIZAREA UNEI DIAGRAME ot | Tara__ Supratesa (m') "d ‘J d ‘J
. - . . . Ghana 239430 1
Diagrama este reprezentarea grafica a datelor de tip numeric dintr- romania | 2asosr {1 (| |1 12| | T
Macedonia 25333 — =
un tabel. Pentru realizarea unei diagrame se selecteaza acele blocuri de Grecla 131957 C
i . . X X . Spani.a 504782 JA LKA MA Ma
celule din tabel care vor fi reprezentate grafic, iar construirea unei Croatia 56542 J =) dr Jr d
Piramidd
diagrame se incepe utilizand butoanele specifice fiecarui tip de grafic - s euararorat o | | A
agrams y P P €& BIANC b samormscomonsar ] 4] 103 |
din meniul Inserare. st 0 diagrama de tip structura radial cai ] Toste tpurie ce dingrame..
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Etapele crearii unui grafic

& Se selecteaza datele, inclusiv antetele de coloane

& se alege eticheta Inserare, gruparea Diagrame

& se alege tipul si subtipul de grafic, precum si stilul subtipului din gruparea Tip diagrame

& Dupa ce am realizat graficul de mai sus,
realizat, in eticheta contextuala Proiectare

Fisier Pornire  Inserare  Aspectpagind  Formule  Date  Revizuire  Vizualizare

Proiectare | Aspect  Format

automat ne apar instrumente de modificare a graficului
din cadrul Instrumente diagrama.

EE‘ a8 = =
il ] g | | [7HE -
Modificare  Salvare Comutare  Selectare JJIA J]H—Lll = | =

tip diagramé ca sablon | rind/coloans  date
Tip Date Aspecte de diagrame

Stiluri de diagrame

a
hd kid kd ki 2

7| diagrama
Locatie

Tot de aici, din gruparea Tip putem modifica tipul graficului (coloang, linie, radiald etc.) iar din gruparea

Date putem schimba intre ele liniile cu coloanele.
mai multe informatii:

& Alegem eticheta contextuala Aspect si de
afisarea graficului.
Adaugarea unor serii noi pe grafic

Din gruparea Aspect diagrama putem alege un aspect cu

acolo din gruparea Etichete putem modifica aspectul si

Dupa ce am creat graficul, daca vrem sa adagam o serie de date pe grafic, procedam astfel:
Click in graficul creat. Executdm click pe Selectare Date, din gruparea Date. imi apare fereastra Selectare Date

Sursa.

Selectare sursa de date

- - i’é"l

Interval date diagrams:

Zona de date a diagramei este prea complexd pentr
toate serile din Panoul Serii.

Intréri legenda (serial)

& Comutare r

U f afisats. Daca selectafi 0 nous zond de date, aceasta va ioci

Etichete axd orizontald (categorie)

92 pdugare ][ = Editare ][ X Eliminare ][

- ] - Editage ]

Suprafata (m2)
Nr locuitori
Densitate

ieri

83871

] »

Celule ascunse si goale

Din fereastra Selectare Date Sursd, alegem Adaugare. Apare fereastra Editare Serie. in caseta Nume
Serie, scriem numele seriei ce o adaugam, iar in fereastra Valoare Serie o sa trecem valorile seriei respective
pe care le selectam din tabelul pe baza caruia am creat graficul.

—

Editare serie &Iﬂ—hj

Mume serie:

ieri
Valori in serie:

={ =1
Ok

-

-
| Etichetele axei @lﬂ_hj 1
Interval etichetd axa:

—apiicatie 3! $D$5 =B38TL ;e

[ 0K ] [ Revocare
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LECTIA 1
BAZE DE DATE - MICROSOFT ACCESS

Baza de date este un ansamblu de date care se refera la un subiect si poate fi manipulat de mai multi utilizatori in viziuni
diferite asupra datelor.

Datele: reprezintd un set de fapte obiective, diferite despre un proces sau un eveniment care au o utilitate redusa daca
nu sunt transformate n informatii. De exemplu - costul, viteza, durata, notele la un examen sunt date.

Informatiile: sunt date inzestrate cu relevantd si scop. Au o anumitd semnificatie si sunt organizate pentru anumite
scopuri. Informatiile se obtin din prelucrarea datelor, de ex. media notelor obtinute la un examen, suma salariilor
personalului unei institutii, valoarea minima a unui bilet etc.

Datele sunt organizate in tabele, o baza de date este alcatuita din mai multe tabele cu diferite legaturi intre ele.
Exemplu: tabel carti, tabel abonati, tabel edituri.............

Tabelele pastreaza toate datele cu care se lucreaza in baza de date in formatul rand — coloana.

Fiecare coloana a tabelului este denumita camp, iar fiecare rand al tabelului este o inregistrare.

Fiecare camp al unui tabel va contine acelasi tip de informatie, avand acelasii tip de date si aceleasi caracteristici.

Etapele de creare sunt:

oq)

1. Se alege creare baza noua
2. Se alege locatia

Q‘ se precizeazi locul unde va fi salvati
; baza de date 5i numele acesteia Bazs de date
necompletatd
Bazi de date apot se execufi clic pe butoml i faeeoftoffce Access are .
. o iy C]'l’il]'P(C]'l’il(E] s ciate 2 phiecte anistente

Hume fisier:

Barf de datel

Ce=e] g C\Users\Profesor Documents|
Creare Revocare

¥ Orice coloan3 dintr-un tabel se numeste camp (field);

[w

v' Orice linie dintr-un tabel se numeste inregistrare (record);

v Intersectia dintre o linie si o coloana se numeste valoare (value).

v"  Cea mai important3 linie dintr-un tabel este acea linie care defineste tabelul. Ea se numeste cap de tabel (sau
structura de baza). Acesta este primul lucru pe care il cream atunci cand vrem sd facem un tabel.Capul de tabel
contine definitia coloanelor din tabelul respectiv.

Crearea unui tabel

‘ s

e . . - . . 57" vializae protect . .
structura tabelului si sa introducem datele in acelasi timp si Vizualizare Proiect ™= ™" .Se recomand3 s3 creati

Existda doud moduri de vizualizare ale unui tabel: Vizualizare foaie de date , Ce ne permite sd cream

PN . N . T .y . . . |
structura tabelului Tn modul Vizualizare Proiect, apoi sa folositi Vizualizare foaie de Sahvare ca R X

date pentu introducerea datelor.iln momentul in care alegem si credm un tabel in "‘""—" .
ey
Vizualizare Proiect, Access va cere imediat sa introducem numele acestuia .

o E ec b Tp de date

< fodle de date 3 Taban Tan. W m AutoNumertare
Tabeit | -

= CE— nurme_eley Text -

et
v J D -|Addugare cmp nov

G4 vauanzghroiec ES P

N (Mow) o
o 1. Vizualizare proiect — pentru . #

crearea unui tabel nou

2. Se scriu campurile si tipurile
datelor

3. Sealege dimensiunea
campului

4. Se stabileste cheia primara

Repere acestui tablou sunt:
¥v' Orice coloand dintr-un tabel se numeste field (cAmp);
¥" Orice linie dintr-un tabel se numeste record (inregistrare);
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v" Intersectia dintre o linie si o coloana se numeste value (valoare).

v" Cea mai important3 linie dintr-un tabel este acea linie care defineste tabelul. Ea se numeste cap de tabel (sau

structura de baza). Acesta este primul lucru pe care il cream atunci cand vrem sa facem un tabel. Capul de tabel

contine definitia coloanelor din tabelul respectiv

Tabelele din Access au o structura bine definita, fiecare coloana avand un anumit tip de date, o anumita dimensiune, etc.
Este recomandat ca fiecare tabel dintr-o baza de date sa stocheze informatii referitoare la o singura entitate (totalitatea
caracteristicilor unui obiect reprezentate sub forma de informatii) din viata reala.Exista doua moduri de vizualizare ale

unui tabel: Vizualizare foaie de date, ce ne permite sa cream structura tabelului si sa introducem datele in acelasi timp, si

Vizualizare Proiect.Se recomanda sa creati structura tabelului in modul Vizualizare Proiect, apoi sa folositi Vizualizare

foaie de date pentu introducerea datelor. in momentul in care alegem s& cream un tabel in Vizualizare Proiect, Access va

cere imediat sa introducem numele acestuia.

o E Y Inserae

| Vizualizare fodle de date

‘j Tabell |

2
© Wizuaizapgioiect
= * (Nou)

1.

Instrume e talel

Craars Date edeme Inctrumerts bazd da date Foaia de date

I - |Addugare csmp o

Vizualizare proiect — pentru
crearea unui tabel nou
Se scriu campurile si tipurile

datelor

Se alege dimensiunea

campului

Se stabileste cheia primara

strumente tabel | Baz2 de

e nate Prajectare

denur

p Tp de date
¢ 1D AutoNumerotare
Text o

CREAREA UNEI BAZE DE DATE
Aplicatia 1.

Vom crea tabela ELEVI care va stoca doar informatii despre elevi si tabela Medii_Elevi doar informatii despre mediile
elevilor. Nu stocam in interiorul unei singure tabele informatii amestecate, ce se refera la entitati diferite. Vom crea un
prim tabel numit ELEVI. Observati cd imediat dupa ce am inceput sa cream baza de date, Access se asteapta sa cream
capul de tabel al primului tabel din baza de date. Cu alte cuvinte, in acest momemt putem sa cream structura de baza a

tabelului.
Tabela Elevi

Denumire camp Tip de data Dimensiune camp
Cod elev Numar intreg
Nume elev Text 30
Prenume elev Text 30
Data nasterii Data/Ora Data medie
Clasa Expert cautare 9D, 9B, SF
Tabela Medii_Elevi
Denumire camp Tip de data Dimensiune camp
Cod elev Numar intreg
Nume elev Text 30
Prenume elev Text 30
Media absolvire Numar Simpla precizie, 2 zecimale

Clasa

Expert cautare

9D, 9B, 9F

Rezolvare
Pentru crearea tabelei vom proceda astfel:

¥"  Deschidem programul Microsoft Access. Butonul Office>Nou->Baza de date necompletati.
¥ In partea dreapta ciautidm folderul de lucru, scriem numele fisierului Scoala.accdb si apdsdm pe butonul Creare
(acest pas se realizeaza o singura data), pentru realizarea bazei de date.
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Din fila Creare alegem comanda Tabel. Pentru a opera modificari asupra structurii tabelei vom lucra in modul Vizualizare

Vizualizare

(fila Pornire). Daca lucrdm in modul e atunci ultima fild se va numi Foaie de date (implicit, odata cu crearea unei baze
de date vide, Microsoft Access sugereaza crearea unei noi tabele in care sa fie salvate datele. Aceasta poarta numele
implicit Tablel si este deschisa in Foaie de date - mod de vizualizare care permite afisarea valorilor din tabel).

Do) 92 - * Instrumente tabel
= Pornire Creare Date externe Instrumente bazs de date Foaie de date
== “} 3 Inserare Tip de date: Numdr
H &' stergere Format
Cémp Addugare

nou ﬁ Redenumire $ % 000 :63 ,_?g

cdmpuri existente

Daca lucram in modul atunci ultima fild se va schimba in Pr oiectare

-

o) - Instrumente ta
2
Pornire Creare Date externe Instrumente baza de date Proiectare
jj :\ — —*=Inserare randuri Z A 7
v = — =5~ Stergere randuri —I
Vizualizare Cheie Generator Testare reguli o o < Foaie de Indexuri
- primara de validare ’_.jj Coloana de cautare || proprietati

Vizualizari Instrumente Afisare/Ascundere

in prima coloand (cod elev) vom introduce pe rand cdmpurile cerute de

problemd. in coloana Tip de date alegem tipurile de date insotite de
conditiile impuse de problema. Ca de exemplu pentru pentru campul Nr

Unic

Este necesar iy
Relatii Depende;

blect

nte

matricol, aleg tipul Numar iar in Lista de optiuni, vom selecta la Dimensiune camp subtipul intreg:

| =TT
1 Uniforme |,
Field Name Data Type
Nr matricol =
Text
Memo
Date/Time E
General | Laokup Currency
Field Size Long Integer [AutoNumber -
Format yesto
Decimal Places Auto OLE Object
Input Mask H link
Caption ypertin
Default Value Attachment
Validation Rule Lookup Wizard...

BRSO

Pentru campul Nume
elev/Prenume elev tipul va fi Text iar ca valoare scriem 30

Pentru caAmpul Data nasterii alegem tipul Data/Timp iar la lista optiunilor selectam:

Format->Data medie

Pentru a introduce o reguld de validare (pentru a crea o constrangere mergem fin
modul de vizualizare Vizualizare Proiect; ne pozitionam pe coloana dorita, observand
ca fiecare coloana are o serie de proprietati — in partea de jos a ecranului — Format,

| General | Lookup)|

Field Size Long Integer El
Format Byte

Decimal Places

Input Mask Long Integer

Caption single

Default Value DOul?Ie .

Validation Rule REP_“Cﬂthﬂ jin]

validation Text Decimal

Expression Builder - S
& —
Data nagterii > 01.01.2000
|

Cancel 1
Undo

+- 1 =|&]=> <<>| And or Mot Like| ()] Help I

Masca intrare, Legenda etc.) dam clic in caseta corespunzatoare, facand clic pe butonul

din dreata cdmpului. Se va deschide o fereastrd unde in primul cdmp introducem conditia:

Data nasterii > 01.01.2000, si apasam OK. lar rezultatul va fi:

Observatie - in Text de validare vom introduce un mesaj text ce va apdrea pe ecran in
mod automat atunci cand conditia nu este indeplinita: Anul nasterii trebuie sa fie mai
mare decat 2000. Pentru una dintre inregistrari modificim data nasterii la 04.01.1989. Tn
momentul in care vrem s3a salvam sau sd plecam de pe linia respectiva, apare Textul de
validare si nu putem pdrasi campul atidta timp cat conditia mentionatd nu este
indeplinita.Putem apasa tasta Esc pentru a parasi cdmpul, care va reveni la valoarea
anterioara.Atunci cand modificdm valoarea la una mai mare de 2000, mesajul nu va mai fi

afisat.

Pentru campul Media absolvire vom selecta la Dimensiune camp subtipul simpla
precizie, la Format alegem Fix iar la Zecimale scriem 2. Ne pozitionam pe campul
Media absolvire si dam click in caseta corespunzatoare Regulii de validare si scriem
>=8.27. La Text de validare vom scrie mesajul: ”Se accepta numai valori mai mari (sau

egale) decat 8.27”. Rezultatul este vizibil in imaginea din dreapta:

= — — —
General | Loglup
Format Medium Date
Input Mask
Caption
Default Value
Validation Rule >#0101.2000¢
Validation Text eroare - an gresi]
Required No
Indexed No
IVE Mode No Control
IME Sentence Mode None
Smart Tags
Text Align General
Show Date Picker For dates
1= Help.
Data nasterii Dat&/Ora
Media absolvire Numa b
Pret uniforma Numar
Sta la camin Da/Nu

General

Dimensiune camp
Format

Zecimale

Mascd intrare
Legends

Valoare implicita
Regula de validare
Text de validare
Obligatoriu
Indexat

Etichete inteligente

Lista de optiuni

Simpla precizie
Fix
2

>=8.27
Se accepta numai valori mai mari( sau egale) decat 8.27
Nu
Nu



Pentru campul Clasa vom alege Expert cautare (ultimul element al listei de tipuri) unde avem doua optiuni:
v" doresc ca coloand de c3utare s3 caute valorile intr-un tabel sau intr-o interogare
v' voi scrie valorile pe care le doresc
Cum valorile cerute nu se regasesc nicdieri, 0 vom crea noi, asa ca vom bifa a doua optiune si apdasam pe Next.

e dorp e oo de cutre? Inodc e cooanecare v st
250 s elor pentrs

it Wi M cicare et mrin s oot Wk s oo A
margnes dn drespta a Wk cokoans Dentu 3 cbjie cea mai bund dmensic

O orsc asiechdcown e htare s e vk i ol
ntr-o ntevogar

S d cooane:
@ e e valoe pe care e doresc.

Cot

; (e ) (oo J(gmens ) (me
Introducem valorile cerute de la tastatura, in CoI 1, una sub alta si apoi apasam Urmatorul si Terminare. Rezultatul
acestei actiuni va determina ca atunci cand vom popula baza de date, in campul clasa va apare un buton ce va deschide o
coloana in care sunt specificate clasele, iar noi putem alege una dintre ele.Pentru a introduce inregistrarile in tabela

B3

Vizualizare

(populdam baza de date) deschidem fila Proiectare-»Vizualizare “**=" si introducem valorile respectand conditiile, acolo
unde e cazul, rezultand un tabel de forma:

cod elev - Nume - ﬁv(»r-ume - Data naste - Casa - Addugare cdmp nou
1 Frunza 03.02.1995 10
2 Banga 08.04.1995 10
3 Mhai Ar C 12,08.1995 10
4 Absteanu  Stefan 10.09.1992 11

* (Nou)
Navigarea de la o valoare la alta se poate face apasand tasta Tab.

Se observa ca cele doud baze de date au un cimp comun care ulterior va asigura relationarea lor. Vom stabil o cheie
primara (este un camp care identifica in mod unic inregistrarile unei tabele; de exemplu, putem avea doua persoane cu
acelasi nume, dar ele se identifica Tn mod unic prin CNP). Pentru a stabili un cdamp drept cheie primara in modul Design

View, executam clic dreapta pe numele campului care dorim sa devina cheia tabelei si selectam Primary Key din meniul

contextual sau apasam butonul de pe bara de plctograme

Creare cheie primari:
selectdm cdmpul, apdsam
click dreapta si din meniul
contextual alegem Cheie
primard sau apasam pe

Trse die
Adctiamarcimn M vt do ia

Cheie
butonul  P™ridin - fila
Proiectare.
Pentru anularea ei se
apasd incd o datd pe
comanda.

Vom putea vizualiza tabelul in modul Vizualizare foaie de date (panglica Proiectare optiunea Vizualizare) pentru a putea
introduce inregistrarile. Apasati DA daca Access va cere sa salvati datele. Observati cum capul de tabel a ramas cu cele
patru coloane. Tn acest moment putem s& introducem cateva linii. Navigarea de la o valoare la alta se poate face ap&dsand
tasta Tab.

5 | et
cod elev - Nume - Prenume - Data naste - Casa - Addugare clmp nou
1 Frur Claue 03.02.1995 10
2 Banga Valentn 08.04.1995 10
3 Mha Ana Mara 12.08.1995 10
4 Absteanu Stefan 10.09.1992 11

.
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LECTIA 2
EFECTUAREA DE MODIFICARI IN STRUCTURA UNUI TABEL
v Modificarea aspectului de afisare a inregistrarilor (font/fond/culori/alte optiuni) — se realizeaza cu
optiunile specifice din pagina Pornire — Font;
Observatie — pentru a efectua modificari asupra liniei/coloanei trebui ca mai intai acestea sa fie selectate,
clic dreapta mouse si putem efectua operatia dorita.
v Modificarea dimensiunilor coloanelor (Litime coloand) sau a liniilor (Iniltime rand) se poate face
dinamic, cu ajutorul mouse-ului, din meniul contextual (click- dreapta)

amn vepenaen

mns Data Type & Formatting Relationships
j Elevi | = Im
Cod elev Nume : 1D FI"I“‘ — ] = F
SotAtoZ
123 Balta 1 12121/1 SertZtoA MIHAI
124 Ciuc 2 12121‘ Copy 5CU DANIE
* (New)
= =—=57ma | ™3 Column Width...
= Mew Record Hide Columns
: Unhide Columns...
= Delete Record & Freeze Cotumns
Unfreeze All Columns
L Cul @ Eind..
53 | copy |4 msert Cotumn
B o0 Lookup Column...
F #' | Delete Column
o ]l Rename Column
i Row Height...

v Ascunderea sau inghetarea unui cAmp — Hide/Unhide / Freeze/Unfreeze, se realizeaza din pagina Pornire
— Inregistrari sau prin click-dreapta de mouse pe numele campului;
v’ Cautarea/inlocuirea unei valori a unor inregistrari se efectueaza cu optiunile din pagina Pornire-Cautare;

nal Data Database Tools Datasheet

M - ﬂ = New X Totals | %) I'E e
= | Bsave % Spelling || Z| Uim 4 = -
i
Refresh Filtes Find
Al- | ¥ Delete - =] More - 7 3 -
] Rich Text Records Sort & Filter Find
- T—
Find and Replace -_ - - ‘@ [ S|
ew Field
[*] | Find next
Cancel
l Look In: Elevi |v
Match: Whole Field =]
Search; Al =]
[ Match Case Search Fields As Formatted

v Adaugarea, stergerea sau redenumirea unui cdmp — Insert / Delete / Rename — se realizeaza prin
selectia numelui campului si alegerea optiunii dorite din meniul contextual (click-dreapta);
v’ Aplicarea unei ordonari sau a unui filtru — se face cu optiunile din pagina Home — Sort si Filtrare
Afisare lista opuni Filtrare prin selectie
ordonare / filtrare
Ordonare crescatoare

avansata

[zl Selection v ki
| /

Ordonare — 3 & ‘(j Advanced ¥ 5z i
descrescatoare Filter Elimmare Sanlcars
/ 71 bar «— filtu
r/ " ’
Stergere ordonare Sort & Filter

Parcurgerea inregistrarilor — cu tasta Tab / Shift+Tab pentru pacurgerea campurilor unei inregistrari sau cu
butoanele de navigare pentru parcurgerea inregistrarilor de la una la alta succesiv sau efectuarea unui salt la
prima sau la ultima; trebuie mentionat ca numarul curent al inregistrarii (,7 of 15”) este o informatie pur
formald deoarece ordinea de afisare a inregistrarilor poate fi schimbatd dupa cerinta gy id 0

Home Create External Data
utilizatorului; = 5
= |l 3
Prima Precedenta ureuta Urmitoare  Ultima Noui Flltru Cautare s i sl |
\ﬁ\‘ / / e LL\‘j =

J Record: 4 7 of 15 Search ' 1

i 7| PivotTable View  cod

nivel
litere
an

Modificarea datelor dintr-o inregistrare se realizeaza prin pozitionarea cursorului (in | gig secnnvies
modul Vizualizare foaie de date) pe cdmpul de care doriti sa il modificati, se apasa click |
stanga si sunt efectuate modificarile dorite. De exemplu: ‘

B2 pesign View
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v'deschideti tabelul Elevi in fereastra de Proiectare (Design View) si redenumiti cele 3 campuri Camp1l
(Field1), ..... cu: nume, prenume, data_nasterii;

v'  selectati campul ID si stergeti-l (Delete), confirmand stergerea cu Yes;

v"addugati doua campuri in tabel, cod_unic si cod;

, =] Elevi | ] Clase

[ Field Name Data Type
nume Text
prenume Text
data_nasterii Date/Time
cod_unic Text

|  cod Text

v" memorati modificarile (Save), afisati fereastra finregistrarilor (Datasheet View) si adaugati

informatiile, conform
\'_] Elevi
nume prenume data_nasterii  cod_unic cod
Aftinicﬂ Adrian 14.05.2003 1001 1110
Albu Daniel 04.06.2003 1002 1110
Aldea Nicolae 22.04.2003 1003 1110
Do\l d Y
m > Home Create External Data
nume prenume data_nasterii |cod_unic cod = % cut
AFTINICI ADRIAN 14.05.2003 1001 1110 8L, : [fahors
ALBU DANIEL 04.06.2003 1002 1110 e
ALDEA NICOLAE 22.04.2003 1003 1110
BACALU MARIANA 14.11.2003 1004 1110

Obs. Pentru marirea spatiului de lucru se poate ascunde fereastra panoului de
obiecte Access prin apasarea pe butonul specific din bara de titlu a acestuia. |

Afisarea obiectelor pe panoul de navigare poate fi efectuaté in diverse moduri la | g:z:’wpe 2{83
alegerea utilizatorului prin selectia dintr-o lista pusa la dispozitie pe panou. Tables and Related Views  J\]dle
Daca se aleg optiunile Tip obiect si Toate obiectele, acestea vor fi afisate pe panou S

grupate pe tipuri — tabele, interogari, formulare etc. — si vor fi afisate toate tipurile FM”‘::”:YGG?:::

de obiecte existente in baza de date. Tables

Pentru a gestiona mai usor si mai sigur introducerea si prelucrarea informatiilor Queries

Forms

cuprinse n baza de date, se recomanda configurarea unor proprietati adecvate ale BN
campurilor. Elementele de bazd privind aceastd configurare sunt prezentate TN |iv i access objects
subcapitolul urmator. ‘
CREAREA RELATIILOR
Campurile care fac parte dintr-o relatie de tabel se numesc chei. O cheie consta de obicei dintr-un camp, dar
poate consta din mai multe cadmpuri.
Cheile primare identifica in mod unic o inregistrare din tabel. Poate fi: cheie simpla - formata dintr-un singur
camp, cheie compusa - formata din mai multe cdmpuri si cheie externa (daca se regaseste pe post de cheie
primara intr-o alta relatie).
Indexarea asigura mecanismul de regasire rapida a datelor si se aplica pentru acele campuri care servesc
drept criterii de sortare sau selectie.
O relatie reprezintd o legatura informationala intre datele a doud tabele. Ea este asigurata prin aparitia
aceluiasi camp in ambele tabele. Relatiile sunt necesare in formarea unor sinteze a informatiilor din baza de
date.
Exista trei tipuri de relatii care se pot stabili intre doua tabele. Notam cele doua tabele cu T1 si T2.
1. Relatia de ,unu la unu” notata 1->1: se stabileste in momentul in care fiecarei inregistrari din tabela
T1 ii corespunde cate o nregistrare in tabela T2 sau nici una.
Ex: intre entitatea Clase si Diriginti: o clasa are un singur diriginte, un diriginte are o singura clasa;
2. Relatia ,,unu la mai multi” notatd 1->n: unei inregistrari din tabela T1 ii corespund mai multe
inregistrari din tabela T2.
Ex: intre entitatea Clase si Elevi: o clasa are mai multi elevi, un elev apartine unei singure clase.
3. Relatia ,mai multi la mai multi” notata n>n: se caracterizeaza prin faptul ca o inregistrare din tabela
T1 poate avea corespondentd mai multe inregistrari din tabela T2 si o Tregistrare din tabela T2 poate fi
simultan Tn relatie cu mai multe inregistrari din tabela T1.
Ex: intre entitatea Clase si Profesori: o clasd are mai multi profesori, un profesor preda la mai multe

clase.
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Aplicatie
Sa presupunem ca avem o tabeld unde tinem datele despre copii angajatilor. Din ribbon-ul Create cream un

nou tabel (Table). Mergem in modul de vizualizare Design View, B4, DesionView pentru a realiza structura
tabelului. Tn acest moment introducem numele noului tabel: COPII. Apdsdm OK.

Structura tabelului va fi urmatoarea:

. All Tables - «|[ 0 aneasan | ) copn' )
v ID COPIL’ de t|p Autonumber; ANGAJATL x Field Name Data Type
- . T3 ANGAJATI: Table % |1p_coPiL AutoNumber
/ Prenume, de t|p Text,' Ccorm | Prenume Text

53 copn: Table DataN Date/Time

v" DataN, de tip

. Microsoft Office Access
v’ Date/Time.
o epe U . . n ) i You must first save the table.
Salvam modificarile si mergem in modul DatasheetView. ' o s st et e
Yes -Nu
' o
Tj Datasheet View [A\I Tables vl « |ﬁ corn
ANGAJATI A ID_COPIL ~| Prenume - DataN ~
Introduceti o serie de date ca in imaginea de mai jos. 0 ANGART: Tale 1 Gigel 01/01/2000

. . . o " copt e | 2 Anuta 0/04/2002
Acum avem doua tabele: ANGAJATI si COPIl. Asa cum in viata e | il s/
reald exista o legatura intre angajati si copii lor, asa si in Access \* (New)
trebuie sa avem acea relationare intre cele doua tabele, intre cele doua entitati separate.Observam ca

deocamdata cele doua tabele sunt complet independente si nu exista nimic comun acestora.

A .. . . BZ pesionvi - . . . y
In tabela COPII mergeti in modul Design View. %= 2" Ad3ugdm o noui coloand imediat dupi coloana

ID_COPIL: facem click dreapta pe linia Prenume si alegem Insert rows. Introducem numele ID_Parinte si ca tip
alegem acelasi ca si PrimaryKey-ul din ANGAJATI — ID_CLIENT (Number).

All Tables v « ’jj ANGAJATL | T coPm '\
ANGAJATI o | Field Name Data Type
B ANGAIATI: Table |V |1D_coPiL AutoNumber
CoPIl % ID_Parinte Number v
=] coPm: Table Prenume Text
DataN Date/Time

Salvam si revenim in modul DatasheetView.Pentru a stabili exact relatia, adica pentru a specifica faptul ca
datele din coloana ID_CLIENT din ANGAJATI este replicatd in ID_Parinte din COPII, mergem in Database Tools
DatabaseTools>Relationships.Selectam ambele tabele si apasam Add, apoi Close. 2 e
Cele doua tabele nu sunt inca relationate. Tragem (Drag&Drop) coloana ID_CLIENT din =g 2o
ANGAJAT! peste coloana ID_Parinte din COPIl. in fereastra deschisd bifdm checkbox- R
ulEnforceReferentiallntegrity. Apasam Create.

All Tables v«
ANGAJATI e

QPIl Relatic

Relationsh
Edit Relationships

ij ANGAJATL: Table = 3 W T, (TR, T
Table/Query: Related TablejQuery: All Tables v« [j ANGAATL ] conq = Relationships |
[ 2 Hiiiie oozt R Al | » & -
T3 copm: Table Oras = ANGAJATI N
satariyf [ID_CLIENT _ §§)ID_Parinte a 1 ANGAJATI: Table ANGAJATI i coPn
ol . |
= D CoPl 7 9 Ip_CLENT o ¥ 10_coL
= Nume ID_Parinte
[“lEnforce Referential Integrity feseiew:: COpEIenk: Oras Prenume
] Cascade Update Related Fields Salariu Datal
[]Cascade Delete Related Records
Relationship Type:  One-To-Many

Atentie ! Este obligatoriu sa inchidem tabelele inainte de a face aceasta operatie de relationare.Observam ca
apare relatia ‘1 la n’ (‘1 la =o’).

Deschidem tabela COPII. Coloana ID_Parinte stocheazd ID-ul |l © | D | o 5 et

corespunzitor périntelui. De exemplu, dacd in prima linie | MGuAT 2 o 10.COP - SRR, Penure o] DatN_»
scriem 1, stabilim ca parintele lui Gigel este lonescu, care are M . F el dyom
ID_CLIENT 1 in tabela ANGAJATI. = d R
Tot n coloana ID_Parinte introducem 1 si pentru linia 3 ki - 3 e e

(Mirela). Asta Tnseamna ca parintele lonescu are doi copii: Mirela si Gigel. Introducem 3 in coloana ID_Parinte
din randul 2 (Vasilescu are un singur copil, Anuta)
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LECTIA 3
CREAREA UNEI INTEROGARI
Interogarile sunt obiecte ale bazei de date destinate prelucrarii informatiilor din tabele.Interogarile raspund
necesitatilor utilizatorului de a afisa selectiv informatii din baza de date, de a le prelucra pentru afisarea de
sinteze statistice, de a crea noi cdmpuri sau tabele sau de a modifica valorilor inregistrarilor existente ((sau
altfel spus - rolul unei interogari este de a extrage fnregistrari din mai multe tabele si de a afisa numai
inregistrarile care indeplinesc criteriile impuse. Conditia pentru a putea crea o interogare pe baza mai multor
tabele este ca acele tabele sa fie legate intre ele prin intermediul unor cdampuri comune). Interogarile sunt
grupate in zona Interogari a panoului de obiecte.in functie de scop, interogérile se clasificd in dou3 categorii:

v interogari de selectie: de cdmpuri, de inregistrari, cu cdmp calculat, cu parametru, de tip statistic, de
tip tabel sintetic (interogarile de selectie preiau inregistrarile din tabele, eventuale le prelucreaza si
afiseaza informatiile rezultate, fara a modifica in vreun mod valorile acestora sau sturtcura de tabele a
bazei de date);

v interogari de actiune: de creare tabel nou, de modificare valori in tabel existent
(adaugare/modificare/stergere inregistrari - interogarile de actiune efectueaza modificari ale structurii
bazei de date sau a tabelelor prin crearea unor tabele noi sau prin adaugarea, stergerea sau
modificarea Tnregistrarilor existente).

v' interogari de tip tabel incrucisat aranjeaza un set de inregistrari pentru a-l face mai simplu de
vizualizat, utilizdnd atat anteturi de rand cat si anteturi de coloane.

Rezultatul interogarii este un nou set de date, numit set dinamic (engl: Dynaset).

Rularea unei interogari — se realizeaza din modul de vizualizare proiect cu butonul Executare ! (semnul
exclamarii).

Criteriile de selectie care se precizeaza in randul Criteria pot fi construite si cu ajutorul operatorilor aritmetici
(+ = * /), relationali (< <= > >= <>), logici (Not, True, False), de concatenare (+, &) sau cu functii specifice de
comparare (Is Null, Is Not Null, Like, In, Between).La editarea relatiei matematice se poate utiliza asistentul

) . . . %N Build
interactiv Builder Wizard S

Valoarea sau relatia Explicatii
“constantin” Valoarea campului trebuie sa fie exact constantin.
<> “lasi” . ) 5 .
Orice valoare Tn afara de lasi.
“ion” or “ioana” Valoarea campului poate fi “ion” sau “ioana”
>=8.5 Orice valoare mai mare sau egala cu 8.5
Orice valoare mai mare decat 8 si mai mica decat 9, adica orice
Between 8 And 9 A L A
valoare cuprinsa intre 8 si 9, inclusiv limitele.
>=1.01.2010 Orice data calendaristica dupa 1.01.2010.
Like “d*” Orice valoare care incepe cu litera d.

Caracterul * ( inkeriil”) inlacuiecte arice niim3ar de caractere
Orice valoare care include sirul mihai.

Ex. Mihai Daniel; Mihaila George; Nemes Mihai; lonas Mihail

Is Null / Is Not Null inregistrarile care nu contin / contin valori pe cAmpul respectiv.
Interogarea este, de fapt, o aplicatie (un program - SQL — Structured Query Language si disponibil
programatorului prin intermediul unei ferestre de proiectare grafica, QBE — Query By Example), scrisa intr-un
limbaj de programare specific, care executad o serie de actiuni conform cerintelor utilizatorului.

Exemplu

Avem doua tabele: Achizitii si Produse. Cele doud tabele sunt relationate (observam ca este evidentiata si
relatia dintre cele dou3 tabele. in acest moment putem sd vedem orice fel de informatie stocatd in aceste
tabele): unei linii din tabela Produse fii corespund mai multe linii din tabela Achizitii. Una dintre cele mai
puternice operatii in Access este aceea prin care reusim sa interogam diferite obiecte. De exemplu, putem sa
interogam ambele tabele n acelasi timp si sa aflam care este pretul de achizitie al unui produs. Pentru crearea
unei interogari procedam: din ribbon-ul Creare alegem Proiectare interogare Adaugam un tabel sau mai
multe, apasam Adaugare, apoi inchidem

Like “*mihai*”
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[ Show Table === T Produse | 31 Quenyt [ Builder

Tables | Queries | Both Achizitii Produse
bham ¥ Cod comsnca (3 | "
P 7 1D Produs o/ Nume
Nume furnizor Categorie
" Pret_achizitie/U Pret
1‘ Adaugatl tabelele ;n,umm,wm,' Cantitate
N s otal de plats

2. Inchideti fereastra

Ll

Field: |ID Produs Nume furnizor Pret_achizitie/Unitate Pret

Table: | Achizitil Achizitii Achizitit Produse
Sort Ascending =
Show: v v 7 v
Close K Criteria:

Facem dublu-click pe coloana coloanele (necesare) tabelei si ele sunt introduse automat in aceasta interogare.
Mai adaugam
Se observa ca Grila de proiectare contine cdAmpurile:

v" Camp contine cdmpurile ce vor fi aratate in interogare.

v" Tabel contine numele tabelului din care este campul.

v' Sortare se utilizeaza pentru ordonarea datelor.

v'  Afisare permite afisarea/ascunderea campului.

v Criteria permite definirea unor conditii.
De exemplu, lin tabela Achizitii, numele furnizorului sa fie ordonat alfabetic. Este necesar sa salvati
interogarea fie prin butonul Save din bara de acces rapid fie prin apasarea combinatiei Ctrl si S. Introduceti in
fereastra Salvare ca numele pe care il doriti si apasati

Instrumente interogare  Baza de datel : Baza de date (Access 2007) - Microsoff

Pomire ~ Creare  Dateedeme  Instrumente baza de date Proiectare

S :‘ - R dns 5 ud
¥ v . . ol A M @ Uniune qemy Slnserareranduri 4 Inserare coloane
OK. Apdsam Run, | Bun din ribbon-ul contextual i g J! “}! ? ﬁ A! j
Erecutare

) ; Wransfer 2 Stergere randuri ;)‘ Eliminare coloane
Proiectare .Se vor aﬁ§a ’l‘n registré ri|e gésite: 'wzuavhzare Selectare Svaeba:‘e Adaugare Acualizare in!ra:;lat StergeveMDMMate At:sbaer‘e :}.\Gmmm @Remmaw =
I ] Produse | 3] Preturidev Rezultate Tip interogare Inifalizare interogare
ID Produs ~ Nume furnizor - Pret_achizitie/Unitate
B British American Tabacco $12.00
1 Coca Cola Romania $3.50
3 Ursus Breweries $3.25
2 Ursus Breweries $3.00

Ce este interesant, si aici vedem cu adevarat puterea interogarilor, este ca vom putea sa stabilim orice conditii
logice dorim, vom putea sa filtram tabelele din Access stabilind niste conditii logice. Criteriile pot fi schimbate

>
Y Design View

sau sterse din vizualizarea Proiectare .Inchiderea unei interogiri se realizeazi fie prin apdsarea
butonului ”X” din coltul din dreapta sus fie prin click dreapta pe titlul interogarii si selectarea butonului Close.
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LECTIA 4
CREAREA UNUI RAPORT

Un raport nu este altceva decat o interogare dintr-o baza de date ce urmeaza a fi interpretata de o anumita persoana.
Acea persoanad doreste sd vizualizeze respectivele date intr-un mod cat mai placut astfel incat sa poata cat mai ugor sa
extragd o informatie relevantd. La rapoarte conteaza foarte mult doua aspecte:

v’ Partea estetica (layout): culori, border-uri, tabele;

v" Forma in care sunt prezentate datele: antet, subsol, conditional formatting.
Avem deja doua interogari salvate. Pentru a face un raport mergem in ribbon-ul Create si alegem Report Wizard.

Ca ¥ Pagina 9 Crearea unui raport () : Database (A 007) - Microsoft
oY,
“ Home Create External Data Database Tools Acrobat
iﬁ 2 i3] PivotChart f==| (3 Labels i3
@ — 5= b 5
]Blank Form == f_| Blank Report ==
Table Table SharePoint Table Form  Split Multiple orm Report ™ Report
Templates~  Lists»  Design Form  Items %] More Forms ~ pesign R Report Wizard pesign
Tables Forms Reports

Vrajitorul (Wizard) ne intreaba ce
sta la baza raportului nostru. Putem alege dintre tabelele si interogarile deja create. Alegem tabela convenabild, putand
selecta coloanele de care avem nevoie in raport. Apasam butonul Next.Putem sa grupam datele intr-un anumit fel, dar
nu avem nevoie asa ca apasam butonul Urmator.Putem de asemenea sa mentiondm modul de sortare. Vom alege sa
sortdm dupa Nume, crescator. Apdasam butonul Urmator. Caseta de dialog care apare ne intreaba ce sta la baza
raportului nostru. Putem alege dintre tabelele si interogarile deja create. Alegem tabela ELEVI.Dupa efectuarea alegerilor,
putem grupa datele, de sortare, a modului de distribuire/aranjare in pagina a acestora.in plus putem alege un stil pentru
raport.

Expert raport Expert raport

Cr clempun nchded T rapert? Adiligat ek de grosee?
Yme, Frenume, Class

Avep posditatea 55 alege} dn mal muite taele sau interoghei

Tobele Interoghri
Interogare: Blevi nascut dupa 1994 -

jelectate:

>>

Revocare | Wrmtond > Termnare _ Revocare <hppo || wmbtord > | | Temnae

Fxpent raport ¥ Expert raport

Ce ordne de scrtare sleged pentru ivegevin? Ce st preferap?

Sortad invegat irie dupd cel mult patru cimoun, in ordne ascendentd
s deacendentd

e [+, ] Ascendent

2 S

Revecare <o [ rmitond > Terminare.

Un raport nu
reperezinta o simpla interogare cu un cap de tabel, cu un titlu, ce urmeaza a fi scos la imprimanta. Un raport de
regula implementeaza operatii mult mai serioase, mult mai complexe. Vom aborda una dintre cele mai
spectaculoase astfel de operatiuni: formatarea conditionata.Am putea astfel sa impunem o conditie logica pe o
anuita coloana astfel incat acele valori care indeplinesc acea conditie sa fie scoase in evidenta intr-un anumit fel. De
exemplu, toti elevii care sunt in clasa a zecea sa fie scrisi cu rosu. Operatiile se fac in Vizualizare aspect.
CREAREA UNUI FORMULAR
Formularele sunt obiecte ale bazei de date destinate introducerii si/sau afisarii intr-o forma specifica a datelor.
Formularele constituie o interfatd mai accesibila intre operatorii mai putin experimentati si baza de date, prin care
acestia pot consulta, adauga, modifica informatiile.Formularele asigura securitatea informatiilor existente in tabele,
acestea putdnd stabili anumite drepturi (citire / modificare / adaugare) ale utilizatorilor in legdtura cu informatiile
memorate in tabelele bazei de date. Formularele sunt gestionate in zona Formulare, a panoului obiectelor Access. Un
formular contine trei zone principale:
v’ antet — antetul formularului, este zona in care se include, de obicei, un titlu, o sigla, etichetele coloanelor, data
curenta, diverse elemente grafice;
v' Detaliu — zona de afisare a informatiilor propriu-zise, este zona in care se includ cdmpurile din tabele si in care se
afiseaza valorile inregistrarilor;
v' Subsol — subsolul formularului, este zona in care se includ, de obicei, butoane de comand3, elemente de calcul
statistic, data curenta, diverse elemente grafice.
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Fiecare dintre cele trei zone ale unui formular contine o serie de componente care se numesc controale. Gestiunea
controalelor se face, in fereastra de proiectare a formularului, din pagina Proiectare controale. Modificarea proprietatilor
controalelor se face in fereastra Proprietati foaie sau prin alegerea optiunii potrivite din paginile Proiectare/Organizare
ale panglicii. Cele mai des utilizate controale care pot fi incluse in formulare sunt:

e

# Fonm Haadar

atalogul n

otelor

Eticheta

clasa; clasy rmatricol: nemate

data_nastenil: | data_n

Caseta simpla

de camp >F
[Table catelog
: Data
Subfornmlar r—’/.r’ curentd
g
Caseta simpla - Butoane
calculata de actiune
\
. # Form Foul
: . alevii|( {=Caunty - INCHIDE +

Crearea unui formular in Access este o actiune relativ simpla, avand in vedere noile facilitati de formatare si configurare.
n pagina Createl@Forms existd mai multe posibilitati.
Formmlar individual

Formmlar scindat Formular multiplu

(de tap Colummnar) (de tip Split) (de tip Tabular)
Create Databgse Tools Dresign

il PivetChart =
T w1 &2 (NS
- B 1 Blank Farm =
SharePoint Table Form  Split  mdultiple = ] Form
Lists = Design Form  ltems | .= MIGTE Fams Design
ables Fo e

/,2,__\' Farm Wizard
Asistenfa mteractiva formulare I

_M_—I Datasheet

Formular multiplu de tip Datasheet | il;l PivotChart
/,'i{ todal Dialog
Caseta de dialog OK_Cancel ! (] stank Form Form

+  FivotTabl
Fornmlar de tip PivorTe abfe"_'---'.-' = e

:{ E Form Wizard

t ‘ Datasheet

Formularele reprezinta ferestre ce permit adaugare, modificarea, stergerea datelor dintr-o baza
de date. Formularele sunt special create astfel incat sa permita cat mai facil si rapid operatiile de
mai sus.
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Metoda 1: Dublu clic pe pictograma de pe Desktop, dacd exista o scurtatura creatda pentru
PowerPoint. Pentru aplicatiile folosite des este utila crearea unei comenzi rapide (scurtaturi, shortcut in

limba engleza).

MICROSOFT POWERPOINT

LECTIA1

LANSAREA iN EXECUTIE A APLICATIEI MICROSOFT POWERPOINT

H-Jll O Tastati aici pentru a cauta

Butonul Start

Metoda 2: Clic pe butonul Start, cautam grupul Microsoft Office folosind bara de derulare si acolo

Caseta de cautare

Scurtiturd pentru PowerPoint

e AMO Kadeon Settingt

Realizarea unei scurtaturi:
clic dreapta pe D¢

gasim Microsoft PowerPoint. Cu sistemul de operare Windows 10, aceasta apare ca in figura:

Folder-ul Microsoft Office

Aplicatiile instalate din
pachetul Office

=
Butonul Start i

. Microsoft Office
IR Digital Certificate for VBA Projects
010
lip Org

Microsoft Excel 2010

)10
pok 2010
pint 2010
r 2010
Aicrosoft V )
! Office Anytime Upgrade

B Microsoft solitaire Coliection

L Tastati aici pentru a cauta

<«—— Bard de derulare

Caseta de cdutare

INTERFATA APLICATIEI MICROSOFT POWERPOINT

1. Bara de titlu (Title Bar): numele fisierului si al aplicatiei, iar in partea dreaptd contine butoanele

Faceti clic pentru a adduga titlul

Facet pentru a ada

T
re e

T

34



Minimize, Maximize/Restore Down si Close.

Bara de acces rapid (Quick Access) situata pe bara de titlu in stdnga contine unele butoane ale

aplicatiei. Aceasta poate fi particularizata dand clic pe sageata din dreapta ei.
Alegand Mai multe comenzi (More commands) putem adauga orice alt buton existent in aplicatie.

File (tab-uri) de comenzi, care apar ca intr-o linie de meniuri. Fiecare fild contine o panglica de
comenzi.

Panglica (Ribbon) cu comenzi corespunzitoare filei de lucru selectate. in imagine este selectat3 fila
Pornire (Home). Fiecare fila exista grupuri de butoane identificate prin nume, scris in partea de jos
sub butoane. Grupurile sunt separate prin linii verticale. Unele grupuri de butoane au o sageata mica

in coltul din dreapta jos, numita ,lansator” |-_1 (launcher). Dand Clic pe I,-_] se deschide o
fereastra cu acelasi nume ca si grupul de butoane in care vom gasi toate optiunile care fac parte din
grupul de butoane respectiv.

Font ? X

Eont  Spatiere caractere
Font text latin: stil fant: Dimensiune:
+Titly - Obignuit v] s [
Tot textul
Calibri (Titluri) LCC T WA Culoare fort | a = | Stil sybliniere | (f3r3) - are sliniere -
Efects
B I U 8§ e M- Aa- A - ®
[ Taiece text cu o linie [ Majuseule reduse
[] Tiere test cu linke dubld [] ogar majuscule
[ Exponent Deglasare: 0% = [ ] Egalizare indisime caracters
O indice L
lansator
woan

Suprafata de lucru — denumita diapozitiv (slide). O prezentare electronica este formata

din mai multe diapozitive.

Panoul de gestiune a diapozitivelor — zona ce permite vizualizarea si gestionarea
diapozitivelor din prezentare. Contine miniaturi ale fiecarui diapozitiv al prezentarii.
Selectarea unei miniaturi in acest panou duce la afisarea sa in suprafata de lucru.

Panoul de inserare a notelor — permite adaugarea de insemnari pentru cel care prezinta

Bara de stare (Status Bar) — contine in partea stanga informatii despre prezentare (numar
de diapozitive existente in prezentare, numarul diapozitivului activ, limba folosita pentru
corectorul ortografic), iar Tn partea dreapta cate un buton asociat fiecarui mod de
vizualizare a prezentarii si optiunea ,zoom” (panoramare) ce permite
apropierea/indepdrtarea suprafetei de lucru

Filele
Pl d &=
[ﬁ Pamire Inserare Praiectare Tranzitii Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare ]
T EHE L BPREP@M QY HE4ED
Tabel magine Miniaturd Capturd Album | Forme Smartart Diagramd Caseta Antet si WordArt Data Hurli_’
r ran v foto v text  subso v sigra diapiozhiv menzi
l Ta;i:' [\ ",'5‘,‘1

Grupuri (pt. fila Inserare)
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LECTIA 2
Operatii de gestionare a prezentarilor

3) Crearea unei prezentiri noi sz poate
face I md polte modun-

- fie deschizand aplicatiei PowerPomt sau
cou:bmmdetasae(ai+h’astﬁelse

Incepe O Prezentare noua;

Ronot the puwwn o smbago Oy |

- B fila Fiyier — optunea Now (New) — s alege crearsa tipulu de prezentare dorit
(prezantare sunpla sau sa alezand de la inceput uma din temele
disporsbile) — buromal Creare,

Figmer +»Now -+ Teme

p o - — . Perog cie penitiu &

il el

L

J —————— T § "  —— A — . -

Figer + Nox + Sabloane szention + Crecre Finer +«Non »Teme + Crecre

Salvarea unei prezentiri: fila Fisier, optiunca Salvare (Save), respectiv Salvare ca (Save as) sau
combinatia de taste Ctrl + S. Observam ca avem la dispozitie atat ,,Salvare”, cat si ,,Salvare ca”.

La prima salvare a fisierului nu exista nici-o diferenta intre ele, deschizandu-se o fereastra unde trebuie sa
mergem Tn directorul (folderul) dorit si sa alegem numele fisierului. Implicit tipul va fi tipul Prezentare
PowerPoint (.pptx), dar avem posibilitatea sa alegem si alte tipuri din cele
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Lectia 3
Operatii de editare a unei prezentari

a) Adaugarea unui nou diapozitiv:
- fie fila Pornire. butonul Diapezitiv neu (New slide) din grupul
Diapozitive sau folosind tastatura Crl+M; e L
- fie clic dreapta pe un diapozitiv miniaturd din panoul de gestiune a
diapozitivelor (partea din stinga a ferestrei aplicatiei unde se giseste lista cu toate
diapozitivele in miniaturd).

b) Stabilirea aspectului unui diapozitiv: aplicaria pune la dispozitia utilizatorilor aspecte cu
continut predefinit. Acesta poate fi stabilit la addugarea unwi diapozitiv nou. apasand pe
lansator (sdgerica micd din dreapta butonului pentru diapozitiv nou) sau ulterior apasand
butonul Aspecr diapozitiv (Layour) din fila Fisier.

MHaczmplnint Cominut o logandd  (megre c3 egerdd

¢) Stergerea unui diapozitiv: clic dreapta pe diapozitivul dorit din lista cu diapozitivele in
miniaturd, optiunea Stergere (Delete)

d) Mutarea unui diapozitiv: in lista de diapozitive in miniaturi se trage diapozitivul in
pozitia dorita

€) Copierea unui diapozitiv: clic dreapta pe diapozitivul dorit din lista cu diapozitivele in
miniaturd, optiunea Copiere (Copy). dupd care fie mutim cursorul in pozitia doritd si
alegem Lipire (Paste). fie alegem Lipire fard si mutim cursorul si apoir se trage
diapozitivul in pozitia doritd. Dacd dorim s copiem mai multe diapozitive la o singurd
comandi atunci mai intdi le vom selecta tindnd apisata tasta Ctrl s1 clic cu mouse-ul. De
asemenea avem si optiunea Dublare diapozitive selectate la optiunile asociate butonului
Diapozitiv nou din Fila Pornire.

f) Importul unui diapozitiv dintr-o alta prezentare: Fila Pornire. de la grupul Diapozitive,
apasam pe lansatorul butonulwm Diapozitiv nou s1 din fereastra deschisa alegem Reutilizare
diapozitive .... In partea dreaptd se va deschide un panou in care avem o casetd unde
trebuie si introducem numele prezentirii din care vrem si inserdm diapozitive precedat de
calea de acces. Pentru usurintd putem apésa pe butonul Rdsfoire (Browse) si naviga pand
gisim prezentarea dorita.

Aplicare unei teme prezentarii.

Putem formata repede si usor intreaga prezentare, sa-i dam un aspect profesional si modern prin aplicarea
unei teme (theme). Fiecare prezentare are o tema. Tema determind aspectul si culorile diapozitivelor si
oferd prezentarii o impresie consistenta. O tema include urmatoarele elemente, oferite ca pachet: stil de
fundal, schema de culori, dimensiuni si tipuri de font, si pozitii de substituenti.

Substituientii sunt casete cu bordura punctatd sau hasuratd pentru text si celelalte elemente: imagini,
diagrame, tabele, imagini SmartArt, forme automate.

Schema de culori afecteaza culorile de fundal, de font, de umplere pentru forme, culori ale bordurilor,
hyperlinkurilor si ale altor elemente, cum ar fi diagramele si tabelele
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Lectia 4
Obiecte utilizate in prezentari si formatarea acestora

Fiecare diapozitiv dintr-o prezentare poate avea unul sau mai multe elemente. Microsoft
PowerPoint trateazd aceste e¢lemente ca pe obiccte. Acestea pot fi casete text sau text si
imagine, liste cu marcaje. imagini, diferite forme, grafice, ilustratii SmartArt, tabele, diagrame,
elemente multi-media si altele. Ele sunt specifice aspectului (layout) predefinit al
diapozitivelor sau pot fi adaugate de la fila Insert

m Pamire MSErare Prioviectare Trarzitii Animatii Expunere diapoaitive Revinuire Viniahzare

1 Em T =] N N = B v = = TE 'S a
A e B « W @ @™ .. - 1| &5 3 4 :51 U . 2
Tabel | Imagine Miniaturd capturd  Album | Forme Smartart Diagramd | Hyperiak Acliune | Casetd Anter 5i Wordar DaEt3  Mumdr Obiect | Ecuatie Simb vigea  Audio
- de ecran = fato - text  subol - siord  diapoaitiv - = T

Tabele magin Hustratii Linkuri Tent simboluri radia

Tipuri de obiecte

casete text sau text si imagine liste cu marcaie s
: J diferite forme
Mams & repEzenial Mo il perbi losls celEale orase * Spania 1. Fopulatia
o statul raman: .
e e— + Italia 2. Suprafata

el POt B SOCial Al BTARI B1A R (R
D bbE Y. N Uil MUl ©8 IRSTAG Iemple. Hadirea

Senalulul, ake cldei ou ol adminisiraty sy jridic; + Grecia 3. Vecini
+ Portugalia 4. Clima
+ Albania

Copierea, mutarea, stergerea obiectelor

Copierea se realizeaza in trei pasi:
1. selectarea obiectului:
2. optiunea Copiere (Copy) “:
3. mutarea cursorului in locul dorit s1 Lipire (Paste) =3 sau Lipire 51 apoil mutarea
obiectului in locul dorit
Mutarea se realizeaza tot in trei pasi:
1. seclectarca obiectului:
2. optiunca Decupare (Cutj
3. mutarea cursorului in locul dorit s1 Lipire (Paste) =3 sau Lipire 51 apol mutarsa
obicctului in locul dorit

Optiunile Copiere. Decupare. Lipire le gisim fie la fila Pornire o B CEse
(Home) — grupul Clipboard. fie prin folosirea meniului de context " copiere -
obtinut prin clic dreapta mouse pe obiectul respectiv. = S casoinorsfome

Pasul 3 se poate executa de mai multe ori, adicd un obiect .,copiat™ sau ..decupat™ poate fi
Llipit” de mai multe ori. De asemenea se pot copia/muta mai multe obiscte odata daca le
selectam mai intai. de exemplu cu clic mouse in timp ¢e tinem apisata tasta Ctrl.

Stergerea unui obiect se face cu tastatura: selectam obiectul/obiectele 51 apoi apasam tasta Delete.

Formtarea obiectelor

Instrumente tabel

LS I B Europa de Sud.pptx - Microsoft PowerPoint

CabriCopl <8+ A X W

Bz u o8 okf-A- A
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Text in diapozitiv

Existd cateva tipuri de text pe care aveti posibilitatea si le adaugati unui diapozitiv:

-  text de substituenti (placcholder):

-  text intr-o casetd text (text box);

- text ce poate fi adaugat in orice forma desenati (shapes):

-  text WordArt — text decorativ introdus prin intermediul unor sabloane ce oferd un
aspect spectaculos.

Retrogpectiva o%iectivelor cheie si a
ctorilor critici de succes
LOiCe fate ca firma sa aiba succes

[(icare sunt obiectivele de baz3 ._m':':nin .
= Analizagi activitdtile cheie intreprinse anul trecut

nNALJzA\ /

[ swoms |

| Paragrar > =
1 Indentdn 5 spapsrs

Gereral

Abmiare: | Caner= =)
It orientare test -

Iedarrtana

s b Sremirtes begtulut: |0 ocm

an

Spaga: | (M5} =] oe: =
rsie la Smartict -

Speftere
Tnainte: o pet.
Dups: 0 ot

Imarinia: | Unic “] e [0 =

Pentru a modifica proprietatile textului (dimensiune, font culoare. aspect): fila Pornire —
grupul Paragraf. care are de asemenea optiuni sup

cm T = |

B0 Spaners carsciers
Fomt beact Intin: e rani: Dimensane
Calibri (Tithuri) . = T ] Tl - st =] (= =] §
Tetomm k
~Av - - Culusre font 2 v Suosublwwers  (ESE) - Dl de bl neece v -
B 5 U OS dke M- oAl A = =]
vt
Fant - [ TSam tast cx & Wic ] Majescak radssa
O Tmars tast cx ke cutts [ owar mapasasa
[ Expansnt Degloeore: | O 21 [ Egeianro mSpime caractars
1 weica
Sovcara

Text decorativ

B2 umplers forma

(~) (=) (o] | Eeomrora B A\ /0 - % ,
. = | Erecte e v

I 4 Efecte farma -

anr compienn de teme - i Saben i

Liste ordonate si neordonate

O prezentare eficientd confine idei principale ale unui material. nu intreg materialal ce
urmeaza a fi prezentat. Acesta este motivul pentru care casetele text predefinite din diapozitive
contin elemente de marcaj pentru liste_
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Inserare imagini

Alegem un sablon pentru Aspect DMapozifiv (Slide Layout) care si confind pictograma
Imagine (Picture) sau Pictograma Miniaturd (ClipArt) in diapozitiv s5i efectuam un clic pe
aceasta. De fapt un astfel de sablon contine 6 mici butoane penfru inserare fabel. diagrama,
ilustratie Smart Art. fisier imagine salvatd in calculator, miniaturd (ClipArt) si miniatird
media.
a Daci alegem _‘I. apare fereastra Inserare Imagine, selectam discul. locul pe disc
unde se afla fisiernl al cimi confimit vrem s3-1 inserdm. selectim fisierul dorit din
lista de fisiere existente si apoi clic pe butonul Inserare.

b, Daci alegem & :i, se deschide in partea dreapti un panou de activitate in care
putem naviga pentru alegerea unei numatun aflate in pachetul Office (mstalat pe
caleculator sau suplimentar online)

C.

Selectam fila Inserare grupul Imagini — butonul fmagine sau butonul Mindiarurd. Se
deschide fereastra Inserare Imagine (Insert Picture) si se procedeazi in confinuare ca la
punctul 1.

nEa st §

Forme automate

Executdm clic intr-un loc in diapozitiv unde va fi plasat coljul stinga sus al formei care se
va desena, cu butonul mouse-ului apisat se deplaseazi cursorul spre colful dreapta jos ce va
defini dimensiunea formei. Daca 1a aceastd acfiune se asociazi si tasta Shift apasatd, se va
obtine o forma regulata (exemplu: in loc de elipsi, un cerc; in loc de dreptunghi un péatrat).

Grupul Iustratis din fila Inserare Grupul Desen din fila Pormire
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Diagrame
Inserarea unei diagrame intr-un diapozitiv se poate realiza prin doua metode:
1 Alegem un Aspect Diapozitiv (Slide Layout) care sa contind pictograma Inserare
ﬂ Diagrame

. Se deschide o caseta de dialog in care sunt exemplificate o multime de tipuri de
diagrame grupate pe categorii.
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Efecte speciale

Diverselor obiecte introduse in prezentari si se pot aplica efecte speciale. Fiecare obiect
are in fila Intrumente pentru tipul respectiv de obiect — Formart un buton cu Efecre formma
care vor arata ca in imagine. Pot fi active toate optiunile sau numai unele. in functie de
specificul obiectului.

Fiecare efect contine o lista cu variatii ale efectului respectiv.
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Test1
1. Marcajul <B> ...</B> realizeaza afisarea...
a. aplecata a textului
b. subliniata a textului
c. Tngrosata a textului
2. Introducerea unui element a unei liste se realizeaza prin marcajul...

a. <LI>
b. <ALIGN>
c. <SuUP>

3. Marcajul <P> este utilizat pentru...
a. a marca inceputul unei pagini
b. a marca inceputul unui paragraf
C. anumerota automat paginile

4. Marcajul <OL> este folosit pentru a defini...
a. olinie orizontala
b. o lista nenumerotata
c. o listd numerotata

5. Atributul TYPE poate fi utilizat....
a. atatin listele numerotate cat si in cele nenumerotate
b. doarin listele numerotate
c. doarin listele nenumerotate

6. Atributul ALIGN se poate utiliza Tn marcajele:

a. <BODY>
b. <P>
c. <H>

7. Pentru a scrie formula apei se va folosi sintaxa:
a. H<u>2</u>0
b. H<sub>20
c. H<sub>2</sub>0
8. Pentru a scrie cuvantul "clasa" cu caractere ingrosate si inclinate (italice) se va folosi forma:
a. <b><i>clasa</b></i>
b. <bi>clasa</bi>
c. <i><b>clasa</i></b>
9. Atributele controlului "Font" sunt:
a. Face, color, width
b. Face, BG
c. Face, size, color

Fiecare item - 1p
Oficiu-1p



TEST 2

1. Fisierele din Excel se numesc:
a) Registre de calcul;
b) Foi de calcul;
c) Ferestre de calcul;
d) Celule de calcul.

2. Coloanele in Excel se numeroteaza cu:
a) Cifre romane;
b) Litere mari;
c) Cifre arabe;
d) Nici una din cele de mai sus.

3. Liniile (randurile) in Excel se numeroteaza cu:
a) Cifre romane;
b) Litere mari;
c) Cifre arabe;
d) Nici una din cele de mai sus.

4. Celula B7 se gaseste la:
a) Intersectia liniei B cu coloana 7;
b) Intersectia liniei 7 cu coloana B;
c) Intersectia liniei 7 cu coloana 7;
d) Intersectia liniei B cu coloana B;

5. Programul Excel se deschide initial cu:
a) 1foaie de calcul;
b) 2 foide calcul;
c) 3foide calcul;
d) 4 foide calcul.

6. Tnainte de scrierea unei formule matematice intr-o celuld se pune semnul:
a)= b) + c)/ d)?

7. Functia SUM calculeaza:
a) Media aritmetica;
b) Procentul dintr-un numar;
¢) Suma unor celule, linii, coloane;
d) Maximul dintre mai multe numere.

8. Functia AVERAGE calculeaza:
a) Media aritmetica;
b) Procentul dintr-un numar;
c) Suma unor celule, linii, coloane;
d) Maximul dintre mai multe numere.

Fiecare item - 1p

Oficiu—2p



