
LECȚI 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 în special drept panouri publicitare. 
b) - Site-uri cu pagini dinamice - Site-uri cu pagini dinamice. Aceste site-uri necesită o actualizare periodică 
(zilnică sau săptămânală) 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 în 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 activităţi cu volum important de informaţii ce trebuie 
actualizat la intervale regulate de timp. 
d) – Magazine virtuale - Magazinul virtual se bazează pe date stocate în baze de date si permite clienţilor să 
aleagă si apoi să achiziţioneze în siguranţa produse său servicii on line, cu ajutorul cărţilor de credit său a 
banilor virtuali (electronic cash). 
2. Etape în proiectarea unui site 

 Identificarea cu exactitate a obiectivului pe care îl atingem prin publicarea acestui site şi 
particularităţile publicului căruia i se adresează (vârstă, educaţie, interese, alte aspecte psihologice); 

 Culegerea de informaţii referitoare la subiectul site-ului. În această etapă se adună toate informaţiile 
necesare, într-o formă brută sau consultaţi alte site-uri de aceeaşi factură; 

 Selectarea informaţiilor relevante - Adaptăm volumul de informaţii la obiectivul urmărit; 
 Proiectarea structurii site-ului. Organizăm informaţiile culese pe categorii, stabilim numărul de pagini, 

conţinutul acestora, relaţiile dintre pagini.  
 Proiectarea aspectul grafic al site-ului. Toate paginile site-ului trebuie să aibă un aspect grafic comun, 

unitar. Dacă fiecare pagină arată complet altfel, aspectul general va fi de “adunătură”.  
 Implementarea - descriem codul necesar pentru realizarea paginilor în modul în care le-am proiectat.  
 Publicarea - dacă am depăşit cu succes faza de testare, alegem un server pentru a publica pagina, 

contactăm administratorul de reţea (WebAdmin), apoi plasăm paginile pe un server!  
 Promovarea - pentru ca site-ul să fie vizitat, nu este suficient să-l publicăm, trebuie să îi facem 

cunoscută prezenţa.  
3. Structura unei pagini din cadrul unui site web (unui document HTML). Elemente specifice publicării si 
regăsirii site-ului în cadrul motoarelor de căutare 
 Tag-urile nu sunt altceva decât nişte marcaje său etichete pe care limbajul HTML le foloseşte alături de 
texte pentru a ajuta browser-ul de Internet să afişeze corect conţinutul paginii web. 
Aceste tag-uri (etichete) pot fi de două feluri: 

 tag-uri pereche (un tag de început si unul de încheiere). Ex: <HTML> şi </HTML>; <TITLE> si </TITLE>; 
<HEAD> si </HEAD>; 

 tag-uri singulare (nu au un tag de încheiere) Ex: <HR>, <BR>. 
Format 
<html> 

<head>  
<title>Titlu Documentului</title> 
</head> 
<body> 

Conținutul paginii 
</body> 

</html> 
Atenție! 

 Orice document HTML conține perechea de marcaje <html>…</html>. Acesta este constituit din două 
secțiuni principale: 

 Antetul (precizat prin <head>…</head>), care conține informații despre pagină: titlu, formatul 
fișierului, cuvinte cheie pentru motoarele de căutare și altele. 

 Corpul documentului (precizat prin <body>…</body>), care cuprinde conținutul propriu-zis al paginii 
HTML, adică ceea ce va fi afișat în fereastra browser-ului. 

CREAREA UNEI PAGINII WEB CU AJUTORUL APLICAŢIEI NOTEPAD 
Paginile HTML se fac într-un editor de scris, cum ar fi Notepad şi se creează astfel: 
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- Se deschide Notepad 
- După ce se lucrează în el, se salvează: File -> Save as 

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

 
MODIFICARE 
Pentru modificarea paginii se procedează astfel: 

 click dreapta Open with (deschidere cu) 

 
 selectăm Notepad 

 după modificare se dă File -> Save sau CTRL+S 
Dacă pgina era deschisă în browser apăs tasta F5 (refresh - reîmprospătare). 
Observație 
Transformarea documentelor Word existente în pagini Web 
Formatul fişier HTML asociat permite salvarea şi încărcarea fişierelor Word în/din HTML. Pentru a transforma 
un document Word într-o pagină Web: - salvaţi mai întâi documentul în modul normal Word pentru a nu strica 
originalul. - Apoi deschideţi meniul Fişier - Salvare ca pagină Web (valabilă şi pentru fişierele Excel). În 
fereastra de dialog Salvare ca: 

 
 introduceţi un nume de fişier pentru document şi selectaţi, apoi, directorul în care vreţi să-l stocaţi. 
 alegeți opțiunea Pagină web (de pe linia Salvare cu tipul) și apoi Salvare. Word va salva documentul şi 

va converti toate formatările Word în coduri HTML. 
 
 



 

3 
 

LECȚI 2 
ELEMENTE DE CONȚINUT ALE PAGINILOR WEB 

O pagină web poate conține următoarele elemente: 
 Text, liste, tabele, imagini, hărți de imagini, sunete, animație, cadre, filme, butoane, casete de dialog, 

casete combinate, ferestre 
TEXT 
În limbajul HTML există trei stiluri fizice de bază: 

 Îngroșat (aldin)        <b>…</b> 
 Italic (cursiv)            <i>…</i> 
 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 întrerupere de linie – trece la rând nou 
<b> Îngroșat (aldin) </b><br> 
<i> Italic (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 împărțit în paragrafe cu ajutorul marcajului <p>…</p>. 
Inserarea unei linii orizontale 
Dacă editarea paginii web necesită 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 în următoarele moduri: 
<p align=”left „>Acest paragraf este aliniat la stânga</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  
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LECȚIA 3 
ATRIBUTELE TAGURILOR. FOLOSIREA CULORILOR IN HTML 

FOLOSIREA CULORILOR IN HTML 
Mai multe taguri necesita folosirea culorilor: 

 tagul FONT  – care stabileste proprietatile unui sir de caractere  
o <FONT [ SIZE=[+|-]1|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 
 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 

o </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 

 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. 

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

Iata, spre exemplu echivalenta culorii HotPink : 
 in HEX: #FF69B4 
 in RGB:  

Codul HTML folosit poate fi: 
 <font size=+5 color=”#FF69B4″> HotPink </font> : HotPink  
 <font size=+5 color=”HotPink”> HotPink </font> : HotPink  

Potrivirea culorilor – Color matching 
 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. 
 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> 
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LECȚIA 4 
INSERAREA DE IMAGINI ÎN PAGINILE WEB 

O pagină Web nu are nici un farmec fără imagini. Elementul care permite inserarea de imagini este IMG. 
Forma generală a etichetei este:  <IMG atribute> . 
Atributele acestei etichete sunt: 

1. src – identifică fişierul care conţine imaginea respectivă 
2. align – precizează modul de aliniere al textului faţă de imagine.  

align = left, va afişa textul în stânga imaginii 
align = right   va afişa textul în dreapta imaginii 
align = top va afişa textul în dreapta imaginii, în partea de sus a acesteia 
align = bottom va afişa textul în dreapta imaginii, în partea de jos a acesteia 
align = middle  va afişa textul în dreapta imaginii, în mijlocul acesteia 

3. alt = „nume”. Există posibilitatea ca imaginea să nu se poată încărca. Pentru astfel de situaţii este 
folosită această etichetă. Textul „nume” va fi afişat în acest caz în locul imaginii. 

4. width = „număr_pixeli”   
      height = „număr_pixeli” 
      În absenţa acestor parametrii imaginea este afişată la  
      dimensiunea pe care o are, dar dacă sunt folosiţi aceşti  
      doi parametrii se pot modifica lăţimea şi înălţimea  
      imaginii. 
5. border = „număr_pixeli” – permite adăugarea unui chenar în jurul imaginii, cu grosimea precizată prin 

parametrul „număr_pixeli” 
6. hspace = „număr_pixeli”   
7. vspace = „număr_pixeli”  determină distanţa minimă care separă imaginea de celelalte obiecte pe 

orizontală sau verticală. 
Observatie: 

 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. 

 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; 

 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.google.ro/logos/2012/juan_gris-2012-hp.jpg
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LECȚIA 5 
CREAREA LEGATURILOR IN HTML 

Un link (legatura) este o trimitere de la un text sau imagine catre 
 o pagina de web, locala sau de pe internet 
 o 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_legaturã </A> 
Observatii: 

 HREF= hyper-referinta, reprezinta adresa paginii care se va deschide 
 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 

o _blank=pagina se deschide intr-o fereastra noua 
o _parent= pagina se deschide in fereastra anterioara 
o _self=  pagina se deschide in aceeasi fereastra ca si documentul curent 
o _top= pagina se deschide in fereastra initiala 

Exemple: 
 <a href=”exemplu1.html”> aici gasiti exemplul nr 1 </a>  

o fisierul exemplu1.html se deschide in aceeasi fereastra 
 <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 
 <a href=”albumfoto.html” > <img src=”images/albumfoto.jpg”> </a>  

o imaginea albumfoto.jpg este buton (face trimitere) pentru pagina albumfoto.html 
 <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/. 

 <a href=”mailto:aaa@bbb.com”> Email-ul meu</a>  
o link la email-ul aaa@bbb.com 

Exercitii: 
 Salvati pagina de la lectia IMAGINI cu numele model.html 
 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 

 Salvati pagina model sub numele fisierelor de mai sus 
 Completati fiecare pagina conform semnificatiei ei 
 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. sa realizam trimiterea catre zona noastra  
1. <A HREF=”#nume_zona“> text_legaturã </A> 

Exemplu: 
 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 Capitol1 Capitol 

2 Capitol3” cu legaturi catre fiecare capitol in parte. 
o la terminarea fiecarui capitol dorim un link (HOME) catre titlul lucrarii 

Exemplul 1 
Inserarea unui link pe un text spre un fișier 

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

Exemplul 2 
Inserarea unui link pe un text spre o altă pagină 

<html> 
<body> 
<a href ="exemplul1.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 pagină 

<html> 
<body> 
<a href="exemplul1.html"><img src="compi.jpg"></a> 
</body> 
</html> 
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LECȚIA  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 curentã 
          <TR><TD></TD> ... </TR> - linie curentã 
     </TABLE> 
Se observa ca: 

 <TABLE> este tagul specific tabelului 
 <CAPTION> este tagul prin care stabilim titlul tabelului 
 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 Ionel</TD></TR> 
<TR><TD>2.</TD><TD>Ionescu Emil</TD></TR> 
</TABLE> 

Nr. crt Numele si prenumele 

1. Popescu Ionel 

2. Ionescu Emil 

Marcaje generale pentru tabele 
<TABLE [ BORDER[=nn]] [ WIDTH=ooo|pn%] [ HEIGHT=mmm|pm%] [ BGCOLOR=”#rrggbb“|culoare] 
[ BORDERCOLOR=”#rrggbb“|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>  
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LECȚIA 1 
MICROSOFT EXCEL 2010. PREZENTARE GENERALĂ 

 Un program de calcul tabelar (spreadsheet) reprezintă un tip special de software, folosit pentru 
organizarea și analiza datelor afișate sub forma unor tabele de dimensiuni mari, în care putem scrie atât text, 
cât şi (mai ales) numere. Programele de calcul tabelar au fost create ca simulări computerizate ale foilor de 
lucru din contabilitate, unde datele erau scrise pe hârtie.  
 Programul Microsoft Excel, parte a pachetului Microsoft Office, este o aplicație de tip spreadsheet 
crerată de firma Microsoft pentru sistemele de operare Windows şi Mac OS X. Dispune de instrumente 
avansate pentru efectuarea de calcule și pentru realizarea de grafice sau de tabele pivot, precum si de alte 
caracteristici necesare prelucrării eficiente a unor cantități mari de date. 
 Toate programele de calcul tabelar operează cu o serie de concepte specifice, care se raportează la 
conceptul fundamental de foaie de calcul. 
Interfața aplicației. Deschiderea aplicației 
 Pentru a lansa aplicația, apăsați butonul Start, daţi clickk pe opţiunea Toate programele  (All Programs) și 
selectați Microsoft Office din lista care apare. În listă de programe cuprinse în MS Office veţi găsi Microsoft 
Excel 2010 - faceți clickk o dată pe el, folosind butonul din stânga al mouse-ului și veţi deschide programul. Pe 
unele calculatoare, puteți găsi comenzi rapide (shortcuts) către Microsoft Excel direct pe desktop sau în 
mediul disponibil imediat la apăsarea butonului Start. 

 
Crearea unui  document nou 

 O dată cu deschiderea aplicației se crează de fapt un document, asupra căruia se pot efectua diferite 

operații, în raport cu nevoile utilizatorului.   

 Când se crează un registru de lucru nou, se poate opta pentru un șablon (tipizat) sau pentru un document 

necompletat, căruia să-i aplicăm propriile formatări. 



 

10 
 

 
 dacă salvaţi pentru prima oară fişierul, pe ecran va apărea o fereastră asemănătoare cu cea din 

imaginea următoare; aceeaşi fereastră apare dacă alegeţi opţiunea Salvare ca; 

 
 Dacă apăsați butonul Salvare în timp ce lucraţi cu un fișier salvat anterior, nu vi se va cere din nou un 

nume sau o destinație, numai informațiile din fișier vor fi actualizate.  
Formatarea celulelor 
Formatarea se realizează astfel: 

 Se selectează elementele (celule, rânduri, coloane) în care există date al căror aspect se va schimba 
 Se alege din Fila Pornire comanda Număr 

 
 
 

 pentru selecție facem clickk dreapta mouse, iar din meniul vertical deschis alegem Formatare celulă; 
ceea ce va conduce la deschiderea ferestrei cu același nume, în care vom opera la fel, indiferent de 
modul ales. 

 
 

 

Salvare intermitentă 
Salvare ca – pentu a stabili inițial 
un nume pentru registru/fișier 
Deschidere document existent 
Închidere fișier (se deosebește de 
Ieșirea din aplicație) 

Fișier – Nou, alegere 

tip necompletat/șablon, 

apoi Creare 

Introducem numele fișierului 

Stabilim formatul dorit pentru fișier și extensia specifică 

Se indică locația în care va fi salvat fișierul 

După apăsarea butonului Salvare, veţi 

observa că pe bara de titlu de deasupra 

ferestrei programului MS Excel este scris 

noul nume al fişierului -  de ex. Tabel.xlsx. 

 

Click pe lansatorul din dreapta grupului Număr, ceea ce va determina apariția ferestrei Formatare celulă 
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 Tab-ul Font – permite precizarea caracteristicilor fonturilor după cum urmează: 

 Opţiunile de formatare fonturi sunt disponibile şi pe panglica de instrumente din meniul Pornire 

 

 

 
 

 

 

 Tab-ul Bordură – permite alegerea stilului, culorii şi poziţiei chenarelor celulelor selectate. 

 Lista Stil – permite alegerea unui stil de linie. 

 Lista Culoare – permite alegerea culorii liniei. 

 Zona Line arrangement – conţine opţiunile pentru chenar conform desenelor de previzualizare 

disponibile din lista de chenare din meniul Pornire. 

 
 Tab-ul Umplere – permite alegerea culorii de fundal pentru celulele selectate. 

 

 

 

Se rotește textul într-un 

unghi diagonal sau vertical 

Aliniere sus, centru jos 

Aliniere stânga, centru, dreapta, 

centru jos 

Se micșorează/mărește distanța 

dintre bordură și text 

Tip font Dimensiune 

Creștere/descreștere 

dimensiune 

Umpere celulă 

Culoare font 

Scriere îngroșată 

(bold) 

Scriere înclinată 

(italic) 

Creare bordură 

pentru zona selectată 
Subliniere text 

Descriptor de  formate 

Copierea formatului de 

la un text la alt text   

Construire borduri 
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LECȚIA 2 

OPERAȚII EFECTUATE CU CELULE 
Îmbinarea celulelor 

Prin operaţia de îmbinare a celulelor se înţelege unirea a două sau mai multe celule alăturate selectate şi 

transformarea lor într-o singură celulă. Celula astfel obţinută va avea adresa primei celule din grupul selectat. 

Operaţia se realizează astfel (se selectează grupul de celule ce trebuie unit): 

 conform precizării de mai sus – Formatare celulă – Aliniere – Îmbinare celule; se poate efectua și 

poziționarea în celulă a conținutului: jos, centru, sus; 

 
 fila Pornire → Îmbinare şi centrare → Îmbinare celule. Pentru anularea operaţiei se procedează exact 

la fel ca şi la operaţia de unire a celulelor. 

Ascunderea rândurilor, coloanelor, foilor de calcul   

 
Facilităţi de introducere a datelor: 

 Introducere automată - AutoInput – completează textul în 

curs de editare din celula curentă cu un text existent mai 

sus pe aceeaşi coloană şi care începe cu literele deja 

tastate. Se poate accepta completarea automată cu Enter, 

sau se poate continua editarea în cazul în care textul diferă 

de cel propus. Opţiunea AutoInput ţine cont de starea de 

majusculă sau minusculă a literei.  

Dacă, de exemplu, este scris în celulă „Total”, nu se va 

putea introduce „total” în altă celulă din aceeaşi coloană, 

fără să se fi dezactivat mai întâi AutoInput. 

 Umplere automată (AutoFill) – reprezintă o caracteristică 
pentru automatizarea introducerii datelor. Aceste date 
constituie liste sau serii de informaţii. Listele - reprezintă o 
înşiruire de informaţii de tip text. Pentru a utiliza o listă ea trebuie să existe. Există liste predefinite, 
dar pot fi şi liste create de utilizator.  
Exemplu: lunile anului. Se scrie luna, se selectează celula, se glisează cursor mouse în colțul din 
dreapta jos a celulei și făcând clickk pe butonul stâng al mouse-ului tragem de colț în jos sau în 
laterală, ceea ce va genera scrierea automată a lunilor următoare 

 Formatarea condiţionată 
 Reprezintă aplicarea unor caracteristici de formatare doar a celor celule dintr-o selecţie care se supun 

uneia sau mai multor condiţii (restricţii) precizate de utilizator. Pot fi impuse maximum trei condiţii.  

Se va proceda în felul următor: 

 Se selectează celulele cărora li se aplică formatare condiţionată 

 Pornire → Formatare Condiționată 

 Apare meniul Formatare Condiționată, de unde se poate alege tipul de formatare. De exemplu, 

valorile mai mari decât un număr pot fi afişate pe fundal diferit, numerele negative cu aldin, etc. 

Ascunere/Reafișare foaie 
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 Eliminarea formatării condiţionate se face selectând celulele şi debifând condiţia/condiţiile create 

anterior. 

Ex. Formatați celulele G2-G5 astfel încât mediile mai mici de 9,00 să fie afișate cu fonturi de culoare roșie.  

 
COPIEREA INFORMAŢIILOR 

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

 Se selectează celulele cu date (celulele sursă) → Clickk pe marginea zonei selectate → se glisează 

mouse-ul până în zona destinaţie (pentru mutare) sau cu tasta Ctrl apăsată se glisează mouse-ul până 

în zona destinaţie (pentru copiere). 

 Se selectează celulele cu date (celulele sursă) → Pornire → Copiere - pentru copiere sau Pornire → 

Decupare - pentru mutare. Datele se plasează în Clipboard, de unde se pot prelua prin una din 

metodele: 

 Se selectează prima celulă din zona destinaţie → Pornire → Lipire 

 Zona destinaţie poate fi situată în foaia de calcul curentă, într-o altă foaie de calcul a 

documentului curent, sau într-un alt document. 

 Se selectează prima celulă din zona destinaţie Pornire → Lipire Specială Din caseta de dialog 

care va apărea se aleg diverse opţiuni de lipire: 

 
Copierea/mutarea foilor de calcul se face astfel: 

 Se selectează indicatorii foilor sursă buton dreapta mouse,  şi se deschide meniul contextual. 

 Se alege Mutare sau copiere → apoi se alege opţiunea dorită din casetă. 

Obs. Remarcăm că din acet meniu se pot selecta și alte operații: inserare foaie calcul, ștergere foaie calcul, 

redenumire, vizualizre cod, protejare foaie, culoare foaie, ascundere, reafișare și selectare totală a foii. 

 

Se tastează valoarea indicată (9)  

Se alege modul de afișare (roșu) 

Rezultatul: 

 

Atunci când lucrăm cu formule și dorim să mutăm 

rezultatul pe o altă coloană/foaie de calcul, după 

selecție și Ctrl+C, vom alege din meniul vertical 

dat de buton dreapta mouse, opțiunea Lipire 

specială, care va deschide această fereastră în care 

alegem transmitere prin Valoare, pentru a evita 

erorile ce apar. 
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Căutarea / înlocuirea conţinutului unei celule 

Căutarea şi înlocuirea informaţiilor se realizează din meniul Pornire → Găsire şi selectare 

 În caseta De găsit se tastează informaţia care va fi înlocuită. 

 În caseta Înlocuire cu se introduce informaţia cu care se va înlocui 

 
 

 

Crearea tabel Excel 

 Aveți posibilitatea să utilizați două modalități pentru a crea un tabel. Fie inserați tabelul în stilul de tabel 

implicit, fie formatați datele ca tabel într-un stil pe care îl alegeți. 

 Inserarea unui tabel utilizând un stil implicit de tabel 

 Într-o foaie de lucru, selectați zona pe care doriți să o adăugați la tabel. Celulele pot fi goale sau 

pot conține date. În fila Inserare, în grupul Tabele, faceți click pe Tabel.  

 
 Comandă rapidă de la tastatură - CTRL+L sau CTRL+T (în tabelul rezultat se poate modifica antetul 

generat de aplicație). 

 După selectarea zonei, dreapta mouse, iar din meniul vertical aleg Formatare celule → Bordură → 

Contur/Interior → Aliniere → Încadrare text → Vertical  → La centru. 

Inserarea rândurilor / coloanelor / celulelor / foilor de calcul 

 Pe parcursul lucrului în foaia de calcul se poate opta ca între anumite date să se mai introducă altele fără 

a le pierde pe cele deja introduse. În acest caz se pot introduce celule, rânduri, coloane sau foi electronice de 

calcul goale care ulterior se vor umple cu datele dorite. 

Se caută registru în 

care se face mutarea 

Pentru a păstra formatările din foaia ce urmează a fi mutată sau 

copiată, este indicat să selectăm Crearea unei copii 

Se scrie elementul căutat, 

eventual cel care îl va înlocui 

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

Dacă zona selectată conține date pe care doriți 

să le afișați ca anteturi de tabel, bifați caseta de 

selectareTabelul meu are anteturi. 
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Ştergerea celulelor / rândurilor / coloanelor / foilor electronice de calcul 

Datele din foaia electronică de calcul se pot şterge astfel: 

 Ştergerea conţinutului celulelor. Se selectează celulele → se apasă tasta Delete; Formatările celulelor 

(scris cu aldin, altă culoare, etc.) nu vor dispărea.  

 Eliminarea celulelor, rândurilor, coloanelor se realizează astfel:  

 Se selectează celulele de şters sau aflate pe rândurile/coloanele ce urmează a fi şterse, apoi se 

apasă butonul din dreapta al mouse-ului şi se alege opţiunea Ştergere celule şi se alege din 

fereastră una dintre variantele ilustrate în imagine; 

 Ştergerea foilor de calcul (Ruperea) 

 Din meniul Pornire → Ştergere →Ştergere Foaie. Foile şterse 

dispar din document definitiv şi nu se mai pot reface. 

 Din zona Foi (partea de jos a ecranului) se dă clickk dreapta pe 

tab-ul foii alese şi se alege opţiunea Ştergere. 

Redimensionarea rândurilor / coloanelor 

 În cazul în care dimensiunea coloanelor ce conţin valori numerice este 

prea mică, în celulele respective se afişează eroarea ####. 

Redimensionarea rândurilor/coloanelor se face indiferent de tipul 

informaţiilor conţinute, astfel: 

                

Redenumirea foii de calcul 

 Click pe numele foii al cărei nume trebuie modificat. Se deschide 

meniul contextual (clickk dreapta) şi se alege comanda Redenumire. 

Apare o casetă de dialog în care se introduce numele nou al foii, 

apoi se apasă OK. 

 
 

Inserare 

dimensiune dorită 
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LECȚIA 3 

FORMULE ŞI FUNCŢII 

Putem face calcule în Excel folosind doua opțiuni: formule sau funcții.  

Formula – reprezintă o expresie de calcul formată din: 

 Semnul „=”, obligatoriu primul caracter dintr-o formulă 

 Operanzi (etichete, valori, referinţe de celule/blocuri de celule, funcţii); 

 Operatori: 

 aritmetici (+ adunare, - scădere, / împărţire, * înmulţire, ^ ridicare la putere); 

 logici (and, or, not); 

 relaţionali (> mai mare, >= mai mare sau egal, < mai mic, <=mai mic sau egal, = egal, <> diferit). 

 Paranteze rotunde pentru a schimba ordinea normală de efectuare a calculelor. 

Pentru introducerea unei formule se parcurg următorii paşi: 

 Se selectează celula în care se aşteaptă rezultatul. 

 Se tastează semnul „=”. 

 Se introduc componentele formulei (se pot tasta în celulă sau după selectarea celulei redactăm pe 

bara de formule): 

 Operatori, paranteze – direct de la tastatură; 

 Operanzii se introduc de la tastatură sau, dacă aceştia sunt referinţe la celulele implicate în calcul, 

acestea pot fi specificate şi prin selectare cu mouse-ul direct din foaia de calcul sau tastând nume 

coloană, număr linie. 

 Se confirmă formula apăsând tasta Enter. Se renunţă la introducerea formulei pe parcursul tastării 

apăsând tasta Esc. 

 Exemplu: =100+200, sau =300 +(A2+40)/5 

           
Modificarea unei formule introdusă şi confirmată se realizează prin două metode: 

 În bara de formule – se selectează celula respectivă cu click pe ea, se execută click în bara de formule 

şi se operează acolo modificarea. 

 Direct în celulă – dublu click în celulă, se obţine punctul de inserţie, apoi se operează modificarea. 

Confirmarea sau abandonarea modificării efectuate se face ca în descrierea de mai sus. 

Funcții 

 Funcţiile aplicaţiei Excel sunt instrumente de calcul încorporate care pot efectua calcule complexe din 

diverse domenii (baze de date, statistic, matematic, financiar, analitic, etc.) și reprezintă o combinație de una 

sau mai multe formule. Fiecare funcție este caracterizată prin câteva elemente de bază: 

 numele funcției – fiecare funcție are un nume, de obicei destul de intuitiv (ex: sum, min, max etc.) 

 argumentele funcției – reprezintă acele elemente de care este nevoie pentru ca funcția să-și 

îndeplinească scopul pentru care a fost creată 

 valoarea returnată – rezultatul care apare dupa ce se execută funcția 

 Orice funcţie este compusă din denumirea funcţiei şi argumentele funcţiei, precizate între paranteze 

rotunde. Există şi funcţii de tip volatil, fără argumente, dar chiar şi în cazul lor, după denumirea funcţiei apar 

două paranteze rotunde (). nume_funcţie (argumente) 

1. Varianta 1 pentru introducerea unei funcţii: prin utilizarea casetei de dialog Inserare funcţie. Această 

casetă de dialog poate fi accesată în diverse moduri: 
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 Meniul Formule → comanda Inserare funcţie 

 Butonul Inserare funcţie (fx) de pe bara de formule 

Ordinea efectuării operaţiilor de introducere a unei funcţii în caseta de dialog - Inserare funcţie este: 

 Selectarea categoriei funcţiei din lista Categorie 

 Selectarea funcţiei din lista Funcţie, apoi click pe butonul OK 

 Introducerea argumentelor funcţiei (referinţele celulelor implicate în calcul, valori numerice, etichete, 

alte funcţii, diverşi parametrii), prin tastare. 

2. Varianta 2 pentru introducerea unei funcţii: prin tastarea funcţiei şi a componentelor sale direct în celula în 

care va fi returnat rezultatul, argumentele putând fi precizate prin tastare sau selectare cu mouse-ul. Editarea 

(modificarea) unei funcţii se poate face fie direct în celulă sau în bara de formule, dar şi în caseta de dialog 

Inserare funcţie, dacă se selectează celula de modificat şi se dă una dintre comenzile de deschidere a acesteia.  

Pentru a utiliza o funcție deschidem tab-ul Inserare, unde funcțiile sunt grupate pe categorii. 

 

Sau de pe orice tab accesăm  din bara de formule, ceea ce va deschide o fereastră care conține 

funcțiile grupate pe categorii și permite găsirea automată a acestora 

 

                        

 

 

 

 

 

 

Funcții uzuale. Exemple 

A. Funcții matematice -  cuprind formule simple pentru calcule elementare, dar și funcţii complexe fac parte 

din categoria Matematică şi trigonometrie  

1. Funcția  ABS() -  va returna valoarea absolută a unui număr  

Sintaxa:  = ABS (număr) 

Exemple 

=ABS (5) va returna valoarea 5 

=ABS (–5) va returna valoarea 5 

2. Funcția  INT (număr) - Funcția INT rotunjeşte un număr, în jos, la cea mai apropiată valoare întreagă  

Sintaxa:   =INT (număr)  

Exemple  

=INT (6,7) va returna valoarea 6  

=INT (6,4) va returna valoarea 6 

=INT (–6,7) va returna valoarea -7  

3. Funcția MOD (a,b) -  calculează restul (modulul) numărului a împărțit la b. Dacă numărul b este 0, se va 

afişa mesajul de eroare #DIV/0.  

Sintaxa:   = MOD (a,b) 

Exemplu  

Căutare 



 

18 
 

=MOD(6;4) va returna valoarea 2  

=MOD(35;4) va returna  3 

4. Funcția  POWER () - efectuează ridicarea la puterea b a numărului a  

Sintaxa:    = POWER (a,b) 

Exemplu 

=POWER(2;3) va returna valoarea 8 

5. Funcția SQRT() – returnează rădăcina pătrată a unui număr. 

Sintaxa:    =SQRT (număr) 

 

Exemplu 

 =SQRT (365) = 19,10497317 

6. Funcția SUM()  - adună valorile precizate drept argumente (pot fi maxim 30 de argumente). 

Sintaxa:    =SUMA(a;b)  

Exemple 

=SUM(10;20)  – adună 10 cu 20. 

=SUM(A1;30;40)  – adună conţinutul celulei A1 cu 30 şi cu 40. 

=SUM(A2:B4)  – adună conţinutul celulelor A2,A3,A4,B2,B3,B4. 

Sau folosind simbolul  de pe bara de formule, deschidem fereastra fereastra de Inserare funcții 

      
B. Funcţii statistice 

1. Funcţia AVERAGE() - calculează media aritmetică a valorilor de tip numeric referite într-o listă de 

argumente 

Sintaxa:  =AVERAGE(număr 1;număr 2;..) 

 unde number 1; number 2;…sunt între 1 şi 30 de argumente. Argumentele care nu pot fi interpretate 

ca numere, vor fi ignorate. 

2. Funcţia COUNT() - numără celulele ce conţin informaţii de tip numeric şi numerele introduse într-o listă de 

argumente. 

Sintaxa:  =COUNT(valoare1;valuare2;...) 

 unde valoare1;valuare2;... sunt între 1 şi 30 de argumente ce pot conţine sau pot referi diverse tipuri 

de informaţii, dintre care însă vor fi numărate doar cele de tip numeric. 

Exemplu 

În A1 este inserat numărul 7, în A2 numărul 9, iar în A3 cuvântul măr. Construcția funcției va fi: 

 =COUNT(A1:A3) – va returna 2, adică sunt doar două celule care conțin numere. 

3. Funcţia COUNTIF() - numără, dintr-o zonă de celule, doar pe acelea care îndeplinesc un criteriu dat. 

Sintaxa:  =COUNTIF(rang;criteriu) 

 unde range este zona în care se va face numărarea  

 criteria este un criteriu de selectare, sub formă de număr, expresie sau text 

În A1 este inserat numărul 7, în A2 numărul 9, iar în A3 numărul 1. Construcția funcției va fi: 

 =COUNTIF(A1:A3,”<2″) – va returna 1, pentru că există doar un număr mai mic decât 2 

Selectăm SUM 

Introducem 

argumentele și 

tastăm OK 
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4. Funcţia MAX() - calculează maximul valorilor de tip numeric referite într-o listă de argumente 

Sintaxa:  =MAX(număr 1;număr 2;...) 

 unde număr 1;număr 2;.. sunt între 1 şi 30 de argumente. Argumentele care nu pot fi interpretate ca 

numere, vor fi ignorate. 

Exemplu 

În A1 este inserat numărul 7, iar în A2 numărul 9. Construcția funcției va fi: 

 =MAX(A1:A2)  va returna valoarea din A2, adică  9 

5. Funcţia MIN() - calculează minimul valorilor de tip numeric referite într-o listă de argumente 

Sintaxa:  =MIN(număr 1;număr 2;..) 

 unde număr 1; număr 2;…sunt între 1 şi 30 de argumente. Argumentele care nu pot fi interpretate ca 

numere, vor fi ignorate. 

Exemplu 

În A1 este inserat numărul 7, iar în A2 numărul 9. Construcția funcției va fi: 

 =MIN(A1:A2)  va returna valoarea din A1, adică  7 

Aceste funcții sunt grupate pe fila Pornire sub forma:  

C. Funcţii logice - testează o condiţie şi returnează o valoare dacă condiţia precizată este adevărată 

(îndeplinită) şi o altă valoare dacă condiţia este falsă (nu este îndeplinită). Pentru evaluarea condiţiei logice la 

adevărat sau fals se utilizează operatori relaţionali (=, <>, <, >, <=, >=). 

1. Funcţia IF() 

Sintaxa: =IF(test_logic;valoare_pentru _adevarat;valoare_pentru _fals) Dacă condiţia test_logic esteevaluată 

ca adevărată, va returna valoare_pentru_adevarat, în caz contrar va returna valoare_pentru _fals. 

Exemplu 

În A1 este inserat numărul 7, iar în A2 numărul 9. Construcția funcției va fi: 

 =IF(A1<A2;”ADEVĂRAT”;”FALS”) 
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LECȚIA 4 

SORTARE. FILTRARE 

 Sortarea reprezintă ordonarea înregistrărilor unui tabel în ordine alfabetică, numerică sau cronologică, 

ascendent sau descendent, după unul sau mai multe criterii de sortare.  

 Datele dintr-un bloc de celule pot fi afişate ascendent sau descendent în ordine alfabetică, numerică sau 

cronologică dacă se selectează tabelul cu click în orice celulă Date → Sortare şi se precizează criteriile de 

sortare (maxim 3) şi tipul sortării (ascendent sau descendent).  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 În vederea sortării trebuie stabilite coloanele care constituie criteriul de sortare iar opţiunile pentru 

sortare se accesează din tab-ul Optiuni: 

 Se ţine cont de utilizarea majusculelor şi minusculelor 

 Sortare de sus în jos 

 Sortare de la stânga la drepata 

Filtrarea automată a datelor 

 Filtrarea reprezintă afişarea dintr-un tabel doar a acelor înregistrări care se supun unuia sau mai multor 

criterii de filtrare. O operaţie de filtrare nu reorganizează înregistrările (mutări sau sortări), ci doar le afişează 

pe acelea care îndeplinesc condiţia precizată. 

 Filtrarea automată pune la dispoziţie un set prestabilit de criterii şi metode de filtrare. Se începe cu click 

oriunde în tabel, apoi: Data → Filtrare 

 În partea dreaptă a fiecărei celule din antetul tabelului apar butoanele de filtrare, care permit stabilirea 

criteriilor de filtrare. Se deschide butonul de filtrare al coloanei criteriu de filtrare şi se poate opta pentru una 

din variantele (indiferent de varianta de filtrare aleasă, se va reveni la afişarea întregului tabel alegând, din 

lista butonului de filtrare al coloanei pe care s-a stabilit un filtru, opţiunea Toate sau, click oriunde în tabel şi, 

din meniul Data → Filtrare): 

 Filtrare prin selecţie - din lista butonului de filtrare se selectează una dintre valorile afişate. Aceasta va 

duce la ascunderea tuturor liniilor ce nu conţin pe respectiva coloană valoarea selectată. 

 Filtrare zonă 

1. Ex. Se consideră tabelul: 

Date → Sortare Se poate aăuga/copia/șterge un nou/nivel existent 

Alegerea 

modului de 

ordonare 
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Aplicați un filtru pe tabel astfel încât să fie afișați elevii din clasa a IX – a A cu media mai mare sau egală cu 9. 
Rezolvare 
Filtrare  - selectarea rândurilor din tabel, care verifică una sau mai multe condiții. 

 
 Se poziționează cursorul pe o celulă a rândului antet din tabel (primul rând), iar tab-ul Data  aleg Filtrare 
sau în tab Pornire accesez Sortare și Filtrare: 

   

 
 
 
 
 
 

2. Ex. Se consideră tabelul: 

 
Se cere afișarea informațiilor referitoare la salariații cu numerele de 

marcă 1200 și 1500, folosind  

DIAGRAME. REALIZAREA UNEI DIAGRAME 

 Diagrama este reprezentarea grafică a datelor de tip numeric dintr-

un tabel. Pentru realizarea unei diagrame se selectează acele blocuri de 

celule din tabel care vor fi reprezentate grafic, iar construirea unei 

diagrame se începe utilizând butoanele specifice fiecărui tip de grafic 

din meniul Inserare. 
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Etapele creării unui grafic  

 Se selectează datele, inclusiv antetele de coloane  

 Se alege eticheta Inserare, gruparea Diagrame  

 Se alege tipul şi subtipul de grafic, precum şi stilul subtipului din gruparea Tip diagrame 

 După ce am realizat graficul de mai sus, automat ne apar instrumente de modificare a graficului 

realizat, in eticheta contextuala Proiectare din cadrul Instrumente diagramă. 

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

Date putem schimba între ele liniile cu coloanele. Din gruparea Aspect diagramă  putem alege un aspect cu 

mai multe informatii: 

 Alegem eticheta contextuala Aspect și de acolo din gruparea Etichete putem modifica aspectul și 

afișarea graficului.  

Adăugarea unor serii noi pe grafic  

 După ce am creat graficul, dacă vrem să adăgăm o serie de date pe grafic, procedăm astfel:  

Click in graficul creat. Executăm click pe Selectare Date, din gruparea Date. Îmi apare fereastra Selectare Date 

Sursă. 

 
 Din fereastra Selectare Date Sursă, alegem Adăugare. Apare fereastra Editare Serie. În caseta Nume 

Serie, scriem numele seriei ce o adăugăm, iar în fereastra Valoare Serie o să trecem valorile seriei respective 

pe care le selectăm din tabelul pe baza căruia am creat graficul. 
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LECȚIA 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 mulți utilizatori în viziuni 

diferite asupra datelor. 

Datele: reprezintă un set de fapte obiective, diferite despre un proces sau un eveniment care au o utilitate redusă dacă 

nu sunt transformate în informaţii. De exemplu - costul, viteza, durata, notele la un examen sunt date. 

Informațiile: sunt date înzestrate cu relevanţă şi scop. Au o anumită semnificaţie şi sunt organizate pentru anumite 

scopuri. Informaţiile se obțin din prelucrarea datelor, de ex. media notelor obținute la un examen, suma salariilor 

personalului unei instituții, valoarea minimă a unui bilet etc.  

Datele sunt organizate în tabele, o baza de date este alcătuită din mai multe tabele cu diferite legături între ele. 

Exemplu: tabel cărţi, tabel abonați, tabel edituri............. 

Tabelele păstrează toate datele cu care se lucrează în baza de date în formatul rând – coloană.  

Fiecare coloana a tabelului este denumita câmp, iar fiecare rând al tabelului este o înregistrare.  

Fiecare câmp al unui tabel va contine același tip de informatie, având acelașii tip de date si aceleași caracteristici.  

Etapele de creare  sunt: 

 
Repere 

 Orice coloană dintr-un tabel se numeşte câmp (field);  

 Orice linie dintr-un tabel se numeşte înregistrare (record);  

 Intersecţia dintre o linie şi o coloană se numeşte valoare (value).  

 Cea mai importantă linie dintr-un tabel este acea linie care defineşte tabelul. Ea se numeşte cap de tabel (sau 

structura de bază). Acesta este primul lucru pe care îl creăm atunci când vrem să facem un tabel.Capul de tabel 

conţine definiţia coloanelor din tabelul respectiv.  

Crearea unui tabel  

Există două moduri de vizualizare ale unui tabel: Vizualizare foaie de date , ce ne permite să creăm 

structura tabelului și să introducem datele în același timp și Vizualizare Proiect .Se recomandă să creați 

structura tabelului în modul Vizualizare Proiect, apoi să folosiți Vizualizare foaie de 

date pentu introducerea datelor.În momentul în care alegem să creăm un tabel în 

Vizualizare Proiect, Access va cere imediat să introducem numele acestuia . 

 
Repere acestui tablou sunt: 

 Orice coloană dintr-un tabel se numeşte field (câmp);  

 Orice linie dintr-un tabel se numeşte record (înregistrare);  
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 Intersecţia dintre o linie şi o coloană se numeşte value (valoare).  

 Cea mai importantă linie dintr-un tabel este acea linie care defineşte tabelul. Ea se numeşte cap de tabel (sau 

structura de bază). Acesta este primul lucru pe care îl creăm atunci când vrem să facem un tabel. Capul de tabel 

conţine definiţia coloanelor din tabelul respectiv 

Tabelele din Access au o structură bine definită, fiecare coloană având un anumit tip de date, o anumită dimensiune, etc. 

Este recomandat ca fiecare tabel dintr-o bază de date să stocheze informații referitoare la o singură entitate (totalitatea 

caracteristicilor unui obiect reprezentate sub formă de informații) din viața reală.Exista două moduri de vizualizare ale 

unui tabel: Vizualizare foaie de date, ce ne permite să creăm structura tabelului și să introducem datele în același timp, și 

Vizualizare Proiect.Se recomandă să creați structura tabelului in modul Vizualizare Proiect, apoi să folosiți Vizualizare 

foaie de date pentu introducerea datelor. În momentul în care alegem să cream un tabel în Vizualizare Proiect, Access va 

cere imediat să introducem numele acestuia.  

 

 
CREAREA UNEI BAZE DE DATE  
Aplicaţia 1.  
Vom crea  tabela ELEVI care va stoca doar informații despre elevi  și tabela  Medii_Elevi doar informații despre mediile 
elevilor. Nu stocăm în interiorul unei singure tabele informații amestecate, ce se referă la entități diferite. Vom crea un 
prim tabel numit ELEVI. Observați că imediat după ce am început să cream baza de date, Access se așteaptă să creăm 
capul de tabel al primului tabel din baza de date. Cu alte cuvinte, in acest momemt putem să creăm structura de bază a 
tabelului. 
Tabela  Elevi 

Denumire câmp Tip de dată Dimensiune câmp 

Cod elev  Număr Întreg  

Nume elev  Text  30  

Prenume elev Text  30  

Data nasterii  Data/Ora  Dată medie  

Clasa  Expert cautare  9D, 9B, 9F  

Tabela  Medii_Elevi 

Denumire câmp Tip de dată Dimensiune câmp 

Cod elev  Număr Întreg  

Nume elev  Text  30  

Prenume elev Text  30  

Media absolvire  Numar  Simplă precizie, 2 zecimale  

Clasa  Expert cautare  9D, 9B, 9F  

Rezolvare 
Pentru crearea tabelei vom proceda astfel:  

 Deschidem programul Microsoft Access. Butonul Office→Nou→Bază de date necompletată.  
 În partea dreaptă căutăm folderul de lucru, scriem numele fişierului Scoala.accdb şi apăsăm pe butonul Creare 

(acest pas se realizează o singură dată), pentru realizarea bazei de date.  
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Din fila Creare alegem comanda Tabel. Pentru a opera modificări asupra structurii tabelei vom lucra în modul Vizualizare 

(fila Pornire). Dacă lucrăm în modul atunci ultima filă se va numi Foaie de date (implicit, odată cu crearea unei baze 
de date vide, Microsoft Access sugerează crearea unei noi tabele în care să fie salvate datele. Aceasta poarta numele 
implicit Table1 şi este deschisă în Foaie de date - mod de vizualizare care permite afişarea valorilor din tabel). 

 
 
 
 
 

Dacă lucrăm în modul  atunci ultima filă se va schimba în Pr oiectare 

 
În prima coloană (cod elev) vom introduce pe rând câmpurile cerute de 
problemă. În coloana Tip de date alegem tipurile de date însoţite de 
condiţiile impuse de problemă. Ca de exemplu pentru pentru câmpul Nr 
matricol, aleg tipul Număr iar în Lista de opțiuni, vom selecta la Dimensiune câmp subtipul întreg: 
 
 
 
 
 
 

 
Pentru câmpul Nume 
elev/Prenume elev tipul va fi Text iar ca valoare scriem 30  
Pentru câmpul Data nasterii alegem tipul Data/Timp iar la lista opțiunilor selectăm: 
Format→Dată medie  
Pentru a introduce o regulă de validare (pentru a crea o constrângere mergem în 
modul de vizualizare Vizualizare Proiect; ne poziționăm pe coloana dorită,  observând 
că fiecare coloană are o serie de proprietăți – în partea de jos a ecranului – Format, 
Masca intrare, Legenda etc.) dăm clic în caseta corespunzătoare, făcând clic pe butonul 
din dreata câmpului. Se va deschide o fereastră unde în primul câmp introducem condiția: 
Data nașterii > 01.01.2000, și apăsăm OK. Iar rezultatul va fi: 
Observație - În Text de validare vom introduce un mesaj text ce va apărea pe ecran în 
mod automat atunci când condiția nu este îndeplinită: Anul nașterii trebuie să fie mai 
mare decât 2000. Pentru una dintre înregistrari modificăm data nașterii la 04.01.1989. În 
momentul în care vrem să salvăm sau să plecăm de pe linia respectivă, apare Textul de 
validare și nu putem părasi câmpul atâta timp cât condiția menționată nu este 
indeplinită.Putem apasă tasta Esc pentru a părasi câmpul, care va reveni la valoarea 
anterioară.Atunci când modificăm valoarea la una mai mare de 2000, mesajul nu va mai fi 
afișat. 
Pentru câmpul Media absolvire vom selecta la Dimensiune câmp subtipul simplă 
precizie, la Format alegem Fix iar la Zecimale scriem 2. Ne poziţionăm pe câmpul 
Media absolvire şi dăm click în caseta corespunzătoare Regulii de validare şi scriem 
>=8.27.  La Text de validare vom scrie mesajul: ”Se accepta numai valori mai mari (sau 
egale) decat  8.27”. Rezultatul este vizibil în imaginea din dreapta: 
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Pentru câmpul Clasa vom alege Expert căutare (ultimul element al listei de tipuri) unde avem două opţiuni:  
 doresc ca coloană de căutare să caute valorile într-un tabel sau într-o  interogare  
 voi scrie valorile pe care le doresc  

Cum valorile cerute nu se regăsesc nicăieri, o vom crea noi, aşa că vom bifa a doua opţiune şi apăsăm pe Next.  

 
Introducem valorile cerute de la tastatură, în Col 1, una sub alta şi apoi apăsăm Următorul şi Terminare.  Rezultatul 
acestei acțiuni va determina ca atunci când vom popula baza de date, în câmpul clasa va apare un buton ce va deschide o 
coloana în care sunt specificate clasele, iar noi putem alege una dintre ele.Pentru a introduce înregistrările în tabelă 

(populăm baza de date) deschidem fila Proiectare→Vizualizare şi introducem valorile respectând condiţiile, acolo 
unde e cazul, rezultând un tabel de forma:  

 
Navigarea de la o valoare la alta se poate face apăsând tasta Tab. 
Se observă că cele două baze de date au un cîmp comun care ulterior va asigura relaționarea lor. Vom stabil o cheie 
primară (este un câmp care identifică în mod unic înregistrările unei tabele; de exemplu, putem avea două persoane cu 
acelaşi nume, dar ele se identifică în mod unic prin CNP). Pentru a stabili un câmp drept cheie primară în modul Design 
View, executăm clic dreapta pe numele câmpului care dorim să devină cheia tabelei şi selectăm Primary Key din meniul 

contextual sau apăsăm butonul  de pe bara de pictograme. 

 
Vom putea vizualiza tabelul în modul Vizualizare foaie de date (panglica Proiectare opțiunea Vizualizare) pentru a putea 
introduce înregistrarile. Apăsați DA dacă Access va cere să salvați datele. Observați cum capul de tabel a ramas cu cele 
patru coloane. În acest moment putem să introducem câteva linii. Navigarea de la o valoare la alta se poate face apăsând 
tasta Tab. 
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LECȚIA 2 
EFECTUAREA DE MODIFICĂRI ÎN STRUCTURA UNUI TABEL 

 Modificarea aspectului de afișare a înregistrărilor (font/fond/culori/alte opțiuni) – se realizează cu 
opțiunile specifice din pagina Pornire – Font; 
Observație – pentru a efectua modificări asupra liniei/coloanei trebui ca mai întâi acestea să fie selectate, 
clic dreapta mouse și putem efectua operația dorită. 

 Modificarea dimensiunilor coloanelor (Lățime coloană) sau a liniilor (Înîlțime rând) se poate face 
dinamic, cu ajutorul mouse-ului, din meniul contextual (click-dreapta); 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Ascunderea sau îngheţarea unui câmp – Hide/Unhide / Freeze/Unfreeze, se realizează din pagina Pornire 

– Înregistrări  sau prin click-dreapta de mouse pe numele câmpului; 
 Căutarea/înlocuirea unei valori a unor înregistrări se efectuează cu opțiunile din pagina Pornire-Căutare; 

 
 Adăugarea,  ștergerea  sau  redenumirea unui câmp – Insert / Delete / Rename – se realizează prin 

selecţia numelui câmpului şi alegerea opţiunii dorite din meniul contextual (click-dreapta); 
 Aplicarea unei ordonări sau a unui filtru – se face cu opţiunile din pagina Home – Sort și Filtrare  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Parcurgerea înregistrărilor – cu tasta Tab / Shift+Tab pentru pacurgerea câmpurilor unei înregistrări sau cu 
butoanele de navigare pentru parcurgerea înregistrărilor de la una la alta succesiv sau efectuarea unui salt la 
prima sau la ultima; trebuie menţionat că numărul curent al înregistrării („7 of 15”) este o informaţie pur 
formală deoarece ordinea de afişare a înregistrărilor poate fi schimbată după cerinţa 
utilizatorului; 

 
Modificarea datelor dintr-o înregistrare se realizează prin poziționarea cursorului (în 
modul Vizualizare foaie de date) pe câmpul de care doriți să il modificați, se apasă click 
stânga și sunt efectuate modificările dorite. De exemplu: 
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 deschideți tabelul Elevi în fereastra de Proiectare (Design View) și redenumiți cele 3 câmpuri Câmp1 
(Field1), ..... cu: nume, prenume, data_nasterii; 

 selectaţi câmpul ID şi ştergeţi-l (Delete), confirmând ştergerea cu Yes;  
 adăugaţi două câmpuri în tabel, cod_unic şi cod; 

 
 
 
 
 
 

 memoraţi modificările (Save), afişaţi fereastra înregistrărilor (Datasheet View) și adăugați 
informaţiile, conform  

 
 
 
 
 
 
 
 
Obs. Pentru mărirea spaţiului de lucru se poate ascunde fereastra panoului de 
obiecte Access prin apăsarea pe butonul specific din bara de titlu a acestuia. 
Afişarea obiectelor pe panoul de navigare poate fi efectuată în diverse moduri la 
alegerea utilizatorului prin selecţia dintr-o listă pusă la dispozitie pe panou. 
Dacă se aleg opţiunile Tip obiect şi Toate obiectele, acestea vor fi afişate pe panou 
grupate pe tipuri – tabele, interogări, formulare etc. – şi vor fi afişate toate tipurile 
de obiecte existente în baza de date. 
Pentru a gestiona mai uşor şi mai sigur introducerea şi prelucrarea informaţiilor 
cuprinse în baza de date, se recomandă configurarea unor proprietăţi adecvate ale 
câmpurilor. Elementele de bază privind această configurare sunt prezentate în 
subcapitolul următor. 
CREAREA RELAŢIILOR 
Câmpurile care fac parte dintr-o relație de tabel se numesc chei. O cheie constă de obicei dintr-un câmp, dar 
poate consta din mai multe câmpuri.  
Cheile primare identifică în mod unic o înregistrare din tabel. Poate fi: cheie simplă - formată dintr-un singur 
câmp, cheie compusă - formată din mai multe câmpuri și cheie externă (dacă se regasește pe post de cheie 
primară într-o altă relație). 
Indexarea asigura mecanismul de regăsire rapidă a datelor si se aplică pentru acele câmpuri care servesc 
drept criterii de sortare sau selecție.  
O relaţie reprezintă o legătură informaţională între datele a două tabele. Ea este asigurată  prin apariţia 
aceluiaşi câmp în ambele tabele. Relaţiile sunt necesare în formarea unor sinteze a informaţiilor din baza de 
date. 
 Există trei tipuri de relaţii care se pot stabili între două tabele. Notăm cele două tabele cu T1 şi T2. 

1. Relaţia de „unu la unu” notată 11:  se stabileşte în momentul în care fiecărei înregistrări din tabela 
T1 îi corespunde câte o înregistrare în tabela T2 sau nici una.  
Ex:  între entitatea Clase şi Diriginți:  o clasa are un singur diriginte, un diriginte are o singura clasă; 

2. Relaţia „unu la mai mulţi” notată 1n: unei înregistrări din tabela T1 îi corespund mai multe 
înregistrări din tabela T2. 
Ex:  între entitatea Clase şi Elevi:  o clasă are mai mulţi elevi, un elev aparţine unei singure clase. 

3. Relaţia „mai mulţi la mai mulţi” notată nn:  se caracterizează prin faptul că o înregistrare din tabela 
T1 poate avea corespondenţă mai multe înregistrări din tabela T2 şi o îregistrare din tabela T2 poate fi 
simultan în relaţie cu mai multe înregistrări din tabela T1. 
Ex: între entitatea Clase şi Profesori: o clasă are mai mulţi profesori, un profesor predă la mai multe 

clase. 
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Aplicație 
Să presupunem că avem o tabelă unde ţinem datele despre copii angajaţilor. Din ribbon-ul Create creăm un 

nou tabel (Table). Mergem în modul de vizualizare Design View, pentru a realiza structura 
tabelului. În acest moment introducem numele noului tabel: COPII. Apăsăm OK. 
Structura tabelului va fi următoarea: 

 ID_COPIL, de tip Autonumber;  
 Prenume, de tip Text; 
 DataN, de tip 
 Date/Time. 

Salvăm modificările şi mergem în modul DatasheetView. 

 
 Introduceţi o serie de date ca în imaginea de mai jos. 
Acum avem două tabele: ANGAJAŢI şi COPII. Aşa cum în viaţa 
reală există o legătură între angajaţi şi copii lor, aşa şi în Access 
trebuie să avem acea relaţionare între cele două tabele, intre cele două entităţi separate.Observăm ca 
deocamdată cele două tabele sunt complet independente şi nu există nimic comun acestora. 

În tabela COPII mergeţi in modul Design View.  Adăugăm o nouă coloană imediat după coloana 
ID_COPIL: facem click dreapta pe linia Prenume şi alegem Insert rows. Introducem numele ID_Parinte şi ca tip 
alegem acelaşi ca şi PrimaryKey-ul din ANGAJATI – ID_CLIENT (Number). 
 
 
 
 
 
Salvăm şi revenim în modul DatasheetView.Pentru a stabili exact relaţia, adică pentru a specifica faptul că 
datele din coloana ID_CLIENT din ANGAJATI este replicată în ID_Parinte din COPII, mergem în 
DatabaseTools>Relationships.Selectăm ambele tabele şi apăsăm Add, apoi Close.  
Cele două tabele nu sunt încă relaţionate. Tragem (Drag&Drop) coloana ID_CLIENT din 
ANGAJATI peste coloana ID_Parinte din COPII. În fereastra deschisă bifăm checkbox-
ulEnforceReferentialIntegrity. Apăsăm Create. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Atenţie ! Este obligatoriu să închidem tabelele înainte de a face această operaţie de relaţionare.Observăm că 
apare relaţia ‘1 la n’ (‘1 la ∞’). 
Deschidem tabela COPII. Coloana ID_Parinte stochează ID-ul 
corespunzător părintelui. De exemplu, dacă în prima linie 
scriem 1, stabilim că părintele lui Gigel este Ionescu, care are 
ID_CLIENT 1 în tabela ANGAJATI. 
Tot în coloana ID_Parinte introducem 1 şi pentru linia 3 
(Mirela). Asta înseamnă că părintele Ionescu are doi copii: Mirela şi Gigel. Introducem 3 în coloana ID_Parinte 
din rândul 2 (Vasilescu are un singur copil, Anuta) 
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LECȚIA 3 
CREAREA UNEI INTEROGĂRI 

Interogările sunt obiecte ale bazei de date destinate prelucrării informaţiilor din tabele.Interogările răspund 
necesităţilor utilizatorului de a afişa selectiv informaţii din baza de date, de a le prelucra pentru afișarea de 
sinteze statistice, de a crea noi câmpuri sau tabele sau de a modifica valorilor înregistrărilor existente ((sau 
altfel spus - rolul unei interogări este de a extrage înregistrări din mai multe tabele și de a afișa numai 
înregistrarile care îndeplinesc criteriile impuse. Condiția pentru a putea crea o interogare pe baza mai multor 
tabele este ca acele tabele să fie legate între ele prin intermediul unor câmpuri comune). Interogările sunt 
grupate în zona Interogari a panoului de obiecte.În funcţie de scop, interogările se clasifică în două categorii: 

 interogări de selecţie: de câmpuri, de înregistrări, cu câmp calculat, cu parametru, de tip statistic, de 
tip tabel sintetic (interogările de selecţie preiau înregistrările din tabele, eventuale le prelucrează şi 
afişează informaţiile rezultate, fără a modifica în vreun mod valorile acestora sau sturtcura de tabele a 
bazei de date); 

 interogări  de  acţiune: de creare tabel nou, de modificare valori în tabel existent 
(adăugare/modificare/ștergere înregistrări - interogările de acţiune efectuează modificări ale structurii 
bazei de date sau a tabelelor prin crearea unor tabele noi sau prin adăugarea, ştergerea sau 
modificarea înregistrărilor existente). 

 interogări de tip tabel încrucișat aranjează un set de înregistrări pentru a-l face mai simplu de 
vizualizat, utilizând atât anteturi de rând cât și anteturi de coloane.  

Rezultatul interogării este un nou set de date, numit set dinamic (engl: Dynaset).  
Rularea unei interogări – se realizează din modul de vizualizare proiect cu butonul Executare ! (semnul 
exclamării). 
Criteriile de selecție care se precizează în rândul Criteria pot fi construite și cu ajutorul operatorilor aritmetici 
(+ – * /), relaţionali (< <= > >= <>), logici (Not, True, False), de concatenare (+, &) sau cu funcţii specifice de 
comparare (Is Null, Is Not Null, Like, In, Between).La editarea relaţiei matematice se poate utiliza asistentul 

interactiv Builder Wizard    

Valoarea sau relaţia Explicaţii 
“constantin” Valoarea câmpului trebuie să fie exact constantin. 

<> “Iași” 
Orice valoare în afară de Iași. 

“ion” or “ioana” Valoarea câmpului poate fi “ion” sau “ioana” 
>= 8.5 Orice valoare mai mare sau egală cu 8.5 

Between 8 And 9 
Orice valoare mai mare decât 8 şi mai mică decât 9, adică orice 
valoare cuprinsă între 8 şi 9, inclusiv limitele. 

>= 1.01.2010 Orice dată calendaristică după 1.01.2010. 

Like “d*” Orice valoare care începe cu litera d. 
Caracterul * („jokerul”) înlocuieşte orice număr de caractere 

Like “*mihai*” 
Orice valoare care include şirul mihai. 
Ex. Mihai Daniel; Mihaila George; Nemeş Mihai; Ionaş Mihail 

Is Null / Is Not Null Înregistrările care nu conţin / conțin valori pe câmpul respectiv. 
Interogarea este, de fapt, o aplicaţie (un program - SQL – Structured Query Language şi disponibil 
programatorului prin intermediul unei ferestre de proiectare grafică, QBE – Query By Example), scrisă într-un 
limbaj de programare specific, care execută o serie de acţiuni conform cerinţelor utilizatorului. 
Exemplu 
Avem două tabele: Achiziții și Produse. Cele două tabele sunt relaţionate (observăm că este evidenţiată şi 
relaţia dintre cele două tabele. În acest moment putem să vedem orice fel de informaţie stocată în aceste 
tabele): unei linii din tabela Produse îi corespund mai multe linii din tabela Achiziții. Una dintre cele mai 
puternice operaţii în Access este aceea prin care reuşim să interogăm diferite obiecte. De exemplu, putem să 
interogăm ambele tabele în acelaşi timp şi să aflăm care este prețul de achiziție al unui produs. Pentru crearea 
unei interogări procedăm: din ribbon-ul Creare alegem Proiectare interogare  Adăugam un tabel sau mai 
multe, apăsăm Adăugare, apoi inchidem 
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Facem dublu-click pe coloana coloanele (necesare) tabelei şi ele sunt introduse automat în această interogare. 
Mai adăugăm  
Se observă că Grila de proiectare conține câmpurile: 

 Câmp conține câmpurile ce vor fi arătate în interogare. 
 Tabel conține numele tabelului din care este câmpul. 
 Sortare se utilizează pentru ordonarea datelor. 
 Afișare  permite afișarea/ascunderea câmpului. 
 Criteria permite definirea unor condiții. 

De exemplu, lîn tabela Achiziții, numele furnizorului să fie ordonat alfabetic. Este necesar să salvați 
interogarea fie prin butonul Save din bara de acces rapid fie prin apăsarea combinației Ctrl și S. Introduceți în 
fereastra Salvare ca numele pe care îl doriți și apăsați 

OK. Apăsăm Run, din ribbon-ul contextual  
Proiectare .Se vor afişa înregistrările găsite:  

 
Ce este interesant, şi aici vedem cu adevărat puterea interogărilor, este că vom putea să stabilim orice condiţii 
logice dorim, vom putea să filtrăm tabelele din Access stabilind nişte condiţii logice. Criteriile pot fi schimbate 

sau șterse din vizualizarea Proiectare   .Închiderea unei interogări se realizează fie prin apăsarea 
butonului ”X” din colțul din dreapta sus fie prin click dreapta pe titlul interogării și selectarea butonului Close.  
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LECȚIA 4 
CREAREA UNUI RAPORT 

Un raport nu este altceva decât o interogare dintr-o bază de date ce urmează a fi interpretată de o anumită persoană. 
Acea persoană doreşte să vizualizeze respectivele date într-un mod cât mai plăcut astfel încât să poată cât mai uşor să 
extragă o informaţie relevantă. La rapoarte contează foarte mult două aspecte: 

 Partea estetică (layout): culori, border-uri, tabele;  
 Forma în care sunt prezentate datele: antet, subsol, conditional formatting.  

Avem deja două interogări salvate. Pentru a face un raport mergem în ribbon-ul Create şi alegem Report Wizard. 
 
 
 
 
 
Vrăjitorul (Wizard) ne întreabă ce 
stă la baza raportului nostru. Putem alege dintre tabelele şi interogările deja create. Alegem tabela convenabilă, putând 
selecta coloanele de care avem nevoie în raport. Apăsăm butonul Next.Putem să grupăm datele într-un anumit fel, dar 
nu avem nevoie aşa că apăsăm butonul Următor.Putem de asemenea să menţionăm modul de sortare. Vom alege să 
sortăm după Nume, crescător. Apăsăm butonul Următor.  Caseta de dialog care apare ne întreabă ce sta la baza 
raportului nostru. Putem alege dintre tabelele și interogarile deja create. Alegem tabela ELEVI.După efectuarea alegerilor, 
putem grupa datele, de sortare, a modului de distribuire/aranjare în pagină a acestora.în plus putem alege un stil pentru 
raport. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
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. Operațiile se fac în Vizualizare aspect. 
CREAREA UNUI FORMULAR 
Formularele sunt obiecte ale bazei de date destinate introducerii şi/sau afişării într-o formă specifică a datelor. 
Formularele constituie o interfaţă mai accesibilă între operatorii mai puţin experimentaţi şi baza de date, prin care 
aceştia pot consulta, adăuga, modifica informaţiile.Formularele asigură securitatea informaţiilor existente în tabele, 
acestea putând stabili anumite drepturi (citire / modificare / adăugare) ale utilizatorilor în legătură cu informaţiile 
memorate în tabelele bazei de date. Formularele sunt gestionate în zona Formulare, a panoului obiectelor Access. Un 
formular conține trei zone principale: 

 antet – antetul formularului, este zona în care se include, de obicei, un titlu, o siglă, etichetele coloanelor, data 
curentă, diverse elemente grafice; 

 Detaliu – zona de afișare a informațiilor propriu-zise, este zona în care se includ câmpurile din tabele și în care se 
afișează valorile înregistrărilor; 

 Subsol – subsolul formularului, este zona în care se includ, de obicei, butoane de comandă, elemente de calcul 
statistic, data curentă, diverse elemente grafice. 
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Fiecare dintre cele trei zone ale unui formular conține o serie de componente care se numesc controale. Gestiunea 
controalelor se face, în fereastra de proiectare a formularului, din pagina Proiectare controale. Modificarea proprietăților 
controalelor se face în fereastra Proprietăți foaie sau prin alegerea opţiunii potrivite din paginile Proiectare/Organizare 
ale panglicii. Cele mai des utilizate controale care pot fi incluse în formulare sunt: 

 
Crearea unui formular în Access este o acţiune relativ simplă, având în vedere noile facilităţi de formatare şi configurare. 
În pagina Create Forms există mai multe posibilităţi. 

 
Formularele reprezintă ferestre ce permit adăugare, modificarea, ştergerea datelor dintr-o bază 
de date. Formularele sunt special create astfel încât să permită cât mai facil şi rapid operaţiile de 
mai sus. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

34 
 

LECTIA 1 
MICROSOFT POWERPOINT 

LANSAREA ÎN EXECUȚIE A APLICAȚIEI MICROSOFT POWERPOINT 

Metoda 1: Dublu clic pe pictograma de pe Desktop, dacă există o scurtătură creată pentru 
PowerPoint. Pentru aplicațiile folosite des este utilă crearea unei comenzi rapide (scurtături, shortcut în 
limba engleză). 

 

Metoda 2: Clic pe butonul Start, căutăm grupul Microsoft Office folosind bara de derulare și acolo 
găsim Microsoft PowerPoint. Cu sistemul de operare Windows 10, aceasta apare ca în figură: 

 
INTERFAȚA APLICAȚIEI MICROSOFT POWERPOINT 

 

1. Bara de titlu (Title Bar): numele fișierului și al aplicației, iar în partea dreaptă conține butoanele 
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Minimize, Maximize/Restore Down și Close.  

2. Bara de acces rapid (Quick Access) situată pe bara de titlu în stânga conține unele butoane ale 

aplicației.        Aceasta poate fi particularizată dând clic pe săgeata din dreapta ei. 
Alegând Mai multe comenzi (More commands) putem adăuga orice alt buton existent în aplicație. 

 

3. File (tab-uri) de comenzi, care apar ca într-o linie de meniuri. Fiecare filă conține o panglică de 
comenzi. 

 

4. Panglica (Ribbon) cu comenzi corespunzătoare filei de lucru selectate. În imagine este selectată fila 
Pornire (Home). Fiecare filă există grupuri de butoane identificate prin nume, scris în partea de jos 
sub butoane. Grupurile sunt separate prin linii verticale. Unele grupuri de butoane au o săgeată mică 

în colțul  din dreapta  jos, numită „lansator”  (launcher). Dând Clic pe   se deschide o 
fereastră cu același nume ca și grupul de butoane în care vom găsi toate opțiunile care fac parte din 
grupul de butoane respectiv. 

 

1. Suprafața de lucru – denumită diapozitiv (slide). O prezentare electronică este formată 
din mai multe diapozitive. 

2. Panoul de gestiune a diapozitivelor – zona ce permite vizualizarea și gestionarea 
diapozitivelor din prezentare. Conține miniaturi ale fiecărui diapozitiv al prezentării. 
Selectarea unei miniaturi în acest panou duce la afișarea sa în suprafața de lucru. 

 

3. Panoul de inserare a notelor – permite adăugarea de însemnări pentru cel care prezintă 
 

4. Bara de stare (Status Bar) – conține în partea stângă informații despre prezentare (număr 
de diapozitive existente în prezentare, numărul diapozitivului activ, limba folosită pentru 
corectorul ortografic), iar în partea dreaptă câte un buton asociat fiecărui mod de 
vizualizare a prezentării și opțiunea „zoom” (panoramare) ce permite 
apropierea/îndepărtarea suprafeței de lucru 
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LECTIA 2 
Operații de gestionare a prezentărilor 

 
 

Salvarea unei prezentări: fila Fișier, opțiunea Salvare (Save), respectiv Salvare ca (Save as) sau 

combinația de taste Ctrl + S. Observăm că avem la dispoziție atât „Salvare”, cât și „Salvare ca”.  

La prima salvare a fișierului nu există nici-o diferență între ele, deschizându-se o fereastră unde trebuie să 

mergem în directorul (folderul) dorit și să alegem numele fișierului. Implicit tipul va fi tipul Prezentare 

PowerPoint (.pptx), dar avem posibilitatea să alegem și alte tipuri din cele 
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Lecția 3 
Operații de editare a unei prezentări 

 

 
 
Aplicare unei teme prezentării.  

Putem formata repede şi uşor întreaga prezentare, să-i dăm un aspect profesional şi modern prin aplicarea 

unei teme (theme). Fiecare prezentare are o temă. Tema determină aspectul şi culorile diapozitivelor şi 

oferă prezentării o impresie consistentă. O temă include următoarele elemente, oferite ca pachet: stil de 

fundal, schemă de culori, dimensiuni şi tipuri de font, şi poziţii de substituenţi.  

Substituienții sunt casete cu bordura punctată sau haşurată pentru text şi celelalte elemente: imagini, 

diagrame, tabele, imagini SmartArt, forme automate.  

Schema de culori afectează culorile de fundal, de font, de umplere pentru forme, culori ale bordurilor, 

hyperlinkurilor şi ale altor elemente, cum ar fi diagramele şi tabelele 
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Lecția 4 
Obiecte utilizate în prezentări și formatarea acestora 

 

 
 

Formtarea obiectelor 
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Text decorativ 

 
Lecția 5 
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Inserare imagini 

 
Forme  automate 
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Test 1 

1. Marcajul <B> …</B> realizează afişarea... 
a. aplecată a textului 
b. subliniată a textului 
c. îngroşată a textului 

2. Introducerea unui element a unei liste se realizează prin marcajul... 
a. <LI> 
b. <ALIGN> 
c. <SUP> 

3. Marcajul <P> este utilizat pentru... 
a. a marca începutul unei pagini 
b. a marca începutul unui paragraf 
c. a numerota automat paginile 

4. Marcajul <OL> este folosit pentru a defini... 
a. o linie orizontală 
b. o listă nenumerotată 
c. o listă numerotată 

5. Atributul TYPE poate fi utilizat.... 
a. atât în listele numerotate cât şi în cele nenumerotate 
b. doar în listele numerotate 
c. doar în listele nenumerotate 

6. Atributul ALIGN se poate utiliza în marcajele: 
a. <BODY> 
b. <P> 
c. <H> 

7. Pentru a scrie formula apei se va folosi sintaxa: 
a. H<u>2</u>O 
b. H<sub>2O 
c. H<sub>2</sub>O 

8. Pentru a scrie cuvântul "clasa" cu caractere îngroşate şi înclinate (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 
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TEST 2 
1. Fişierele din Excel se numesc: 

a) Registre de calcul; 
b) Foi de calcul; 
c) Ferestre de calcul; 
d) Celule de calcul. 

 
2. Coloanele în Excel se numerotează cu: 

a) Cifre romane; 
b) Litere mari; 
c) Cifre arabe; 
d) Nici una din cele de mai sus. 

 
3. Liniile (rândurile) în Excel se numerotează cu: 

a) Cifre romane; 
b) Litere mari; 
c) Cifre arabe; 
d) Nici una din cele de mai sus. 

 
4. Celula B7 se găseşte la: 

a) Intersecţia liniei B cu coloana 7; 
b) Intersecţia liniei 7 cu coloana B; 
c) Intersecţia liniei 7 cu coloana 7; 
d) Intersecţia liniei B cu coloana B; 

 
5. Programul Excel se deschide iniţial cu: 

a) 1 foaie de calcul; 
b) 2 foi de calcul; 
c) 3 foi de calcul; 
d) 4 foi de calcul. 

 
6. Înainte de scrierea unei formule matematice într-o celulă se pune semnul: 

a) =  b) +  c) /  d) ? 

7. Funcţia SUM calculează: 
a) Media aritmetică; 
b) Procentul dintr-un număr; 
c) Suma unor celule, linii, coloane; 
d) Maximul dintre mai multe numere. 

 
8. Funcţia AVERAGE calculează: 

a) Media aritmetică; 
b) Procentul dintr-un număr; 
c) Suma unor celule, linii, coloane; 
d) Maximul dintre mai multe numere. 

 

Fiecare item – 1p 

Oficiu – 2p 

 

 


