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Lucrarea de fata, Tehnologii informationale (Windows 10,
Word 2016, Excel 2016), este un ghid privind sistemul de operare
Windows, tehnoredactarea in Word si lucrul cu registrele de calcul
tabelar Excel.
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PREFATA

Notele de curs la disciplina Tehnologii informationale are
drept scop a oferi un suport studentilor de la Facultatea Tehnologia
Alimentelor, care studiaza aceastd disciplind, dar si celor care au
nevoie de un ghid actualizat, modern si unitar privind sistemul de
operare Windows, tehnoredactarea in Word, dar si lucrul cu
registrele de calcul tabelar Excel.

Lucrarea este elaboratd in conformitate cu Curricula la
disciplina Tehnologii informationale si reprezinta un ajutor teoretic
si metodic in cadrul lectiilor de curs si a lucrarilor de laborator
pentru studentii de la Facultatea Tehnologia Alimentelor.

Notele de curs sunt alcatuite din 11 capitole si contin 0
descriere in detaliu a sistemului de operare Windows 2010, Word
2016 si Excel 2016. Fiecare capitol contine mai multe subcapitole
cu figurile si explicatiile de rigoare a functiondrii si lucrului in
sistemul de operare, a tehnoredactarii si a calculului tabelar.

Notele de curs sunt utile atat studentilor cu un nivel avansat
de cunostinte in utilizarea TIC, cat si celor incepatori, fiind o
unealtd avansata in perceperea si studierea disciplinei, elaborarea
lucrarilor de an, tezelor si altor lucrari realizate de studenti pe
parcursul studiilor la facultate.

Lucrarea este un instrument modern de instruire a studentilor
de la Facultatea Tehnologia Alimentelor, cat si de la alte facultati
interesati in studierea TIC.
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CUPRINS

Windows

1.1 Clasificarea Sistemelor de Operare

1.3 Lansarea 1n executie si iesirea din sistemul Windows

1.4 Suprafata de lucru (Desktop)
1.5 Deschiderea si inchiderea unei ferestre de lucru

1.6 Modificarea dimensiunii ferestrei

1.7 Aranjarea pictogramelor

1.8 Modificarea modului de afigare a pictogramelor

1.9 Crearea unui dosar / fisier

1.10 Stergerea unui dosar / fisier si recuperarea sa din Recycle Bin _

1.11 Redenumirea unui dosar / fisier

1.12 Crearea unei comenzi rapide pentru un dosar / figier
1.13 Selectarea fisierelor / dosarelor pentru mutare si/sau copiere __

1.14 Copierea sau mutarea unui dosar / fisier

1.15 Cautarea unui fisier sau dosar

1.16 Aranjare mai multor ferestre deschise in Windows.
1.17. Protejarea prin parola a dosarelor /fisierelor prin arhivare

1.18 Cum se ascunde un dosar / fisier

1.19 Cum se face invizibil un dosar

1.20 Personalizarea barelor de lucru in fereastra dosarului deschis__
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2 Elemente de tipografie

3 Procesorul de texte Word 2016

3.1 Interfata ferestrei, personalizarea mediului de lucru

3.2 Crearea unui nou document Word

3.3 Salvarea unui document

3.4 Deplasarea in documentul scris

3.5 Vizualizarea unui document

3.6 Scoaterea la imprimanta a documentului

3.7 Deschiderea si inchiderea unui document Word creat anterior __

4 Bazele tehnoredactarii

4.1 Tehnoredactarea la nivel de document

4.2 Tehnoredactare la nivel de paragraf

4.3 Tehnoredactarea la nivel de caractere

5 Tehnici de prelucrare a textului in Word

5.1 Verificarea ortografiei

5.2 Selectarea unui fragment de text

5.3 Copierea, mutarea si stergerea unui text

5.4 Anularea, revenirea, gasirea si Inlocuirea textului, copierea
formatului creat anterior

5.5 Sortarea datelor

6. Metode speciale de tehnoredactare

6.1 Crearea sectiunilor

6.2 Scrierea textului in coloane
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6.3 Introducerea de obiecte grafice n documentul Word 56

6.4 Atasarea chenarelor unei zone de text. Umbrirea 63
6.5 Numerotarea paragrafelor si titlurilor (capitolelor) 65
6.6 Numerotarea paginilor. Antete si subsoluri 66
6.7 Note de subsol si de final 67
6.8 Generarea indexului si cuprinsului 68
7 Crearea Tabelelor §i optiunile de redactare a lor 71
7.1 Crearea tabelelor 71
7.2 Redactarea tabelelor 72
7.3 Deplasarea in Tabel folosind combinatii de taste 74
7.5 Calcule Matematice 74
8 Editorul de prelucrare a tabelelor — Excel 2016 76
8.1 Notiuni generale 76
8.2 Interfata ferestrei registrului de calcul 78
8.3 Modificarea aspectului foii de lucru 81
8.4 Blocarea capetelor de rand si / sau coloana 81
8.5 Divizarea ferestrei foii de calcul 83
8.6 Ascunderea informatiei in Excel 83
8.7 Introducerea diferitelor tipuri de date 85
8.8 Editarea Celulelor. Verificarea ortografiei 88
8.9 Lucrul cu foile de calcul 89

8.10 Utilizarea domeniilor de celule. Denumirea adreselor de celule si
domenii 93




9 Formatarea tabelelor
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9.1 Selectarea
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9.2 Introducerea si eliminarea celulelor a randurilor si coloanelor __ 98

9.3 Utilizarea seriilor de date secventiale pentru introducerea datelor in

celule adiacente

99

9.4 Copierea, mutarea si stergerea informatiei din celule

10 Efectuarea calculelor

10.1 Copierea formulelor si recalcularea

10.2 Sintaxa functiilor

10.3 Crearea si utilizarea diagramelor

11. Baze de date

11.1 Reguli pentru crearea listelor Excel

11.2 Importul datelor dintr-un fisier text

11.3 Sortarea datelor

11.4 Filtrarea datelor

11.5 Crearea subtotalurilor

11.6 Tabele pivot

11.7 Protectia foilor de calcul, a registrelor si a celulelor

11.8 Lucru cu linkuri in Excel
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