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1. FaceŃi clic pe butonul Start.  În meniul care se expandează, vizaŃi opŃiunea Programs.  CăutaŃi 
Microsoft Word în submeniul care se deschide şi în subsubmeniurile sale şi faceŃi clic.  Ce se 
întâmplă? 

2. ExaminaŃi o clipă fereastra Word şi componentele sale.  RemarcaŃi apariŃia butonului ferestrei 
pe Bara de aplicaŃii.  Ce informaŃii conŃine bara de titlu a ferestrei?  Să repetăm acum opera-
Ńiile de la punctul 1, pentru a deschide programul PowerPoint.  De data aceasta însă, vom 
lucra cu ajutorul tastaturii.   

3. LocalizaŃi pe tastatură tasta Windows logo � şi acŃionaŃi-o.  Se deschide meniul Start.  Circu-
laŃi între opŃiunile sale cu ajutorul săgeŃilor verticale.  ObservaŃi cum parcurgerea opŃiunilor 
este circulară.  Ce se întâmplă dacă apăsaŃi din nou � ?   

4. DeschideŃi iar meniul Start, printr-o metodă oarecare.  Ce se întâmplă dacă apăsaŃi acum Esc? 
5. DeschideŃi iar meniul Start.  DeplasaŃi-vă prin săgeŃi la opŃiunea Programs, apoi faceŃi săgeată 

dreapta.  Ce se întâmplă?  ExperimentaŃi folosirea săgeŃilor verticale în submeniul deschis.  
AcŃionaŃi săgeată la stânga.  Ce se întâmplă?  FaceŃi Ent.  Ce se întâmplă?  LocalizaŃi, cu ajuto-
rul săgeŃilor, în submeniul deschis sau într-unul din submeniurile sale, opŃiunea Microsoft 
PowerPoint (ea trebuie să fie vecină cu Microsoft Word, care a fost localizată mai sus) şi apă-
saŃi tasta Ent. 

6. ExaminaŃi o clipă elementele ce compun fereastra PowerPoint şi inventariaŃi asemănările şi 
deosebirile între aceasta şi fereastra Word deschisă înainte.  Nu uitaŃi nici butonul ferestrei de 
pe Bara de aplicaŃii.   

7. FaceŃi un dublu clic pe bara de titlu a ferestrei PowerPoint şi observaŃi ce se întâmplă.  Repe-
taŃi operaŃia de mai multe ori.  AcŃionaŃi acum butonul 2 (dacă fereastra ocupă tot ecranul) 
sau 1 (în caz contrar) şi observaŃi ce se întâmplă.  Este vorba de butonul din mijloc, din gru-
pul celor trei butoane aflate în colŃul din dreapta sus al ferestrei PowerPoint, pe bara de titlu.  
ApăsaŃi de mai multe ori succesiv pe cele două butoane.  ObservaŃi vreo diferenŃă faŃă de ce se 
întâmpla când făceam dublu clic pe bara de titlu?  LăsaŃi la sfârşit fereastra PowerPoint în 
formă restaurată, încât şi fereastra Word să fie vizibilă. 

8. ActivaŃi fereastra Word printr-un clic pe o porŃiune vizibilă a sa.  Dacă doriŃi să repetaŃi expe-
rimentele de la punctul precedent pe această fereastră, faceŃi-o acum.  Dacă nu, credeŃi-mă pe 
cuvânt, se va întâmpla exact acelaşi lucru. 

9. MinimizaŃi fereastra Word prin clic pe butonul de minimizare 0(butonul din stânga din gru-
pul celor trei butoane aflate în colŃul din dreapta sus al ferestrei).  RestauraŃi-o prin clic pe 
butonul ei de pe Bara de aplicaŃii.  RepetaŃi operaŃia de câteva ori, dar lăsaŃi la sfârşit fereastra 
restaurată (vizibilă pe ecran) şi activă.  FaceŃi acum un clic pe butonul ferestrei PowerPoint de 
pe Bara de aplicaŃii.  ObservaŃi cum fereastra PowerPoint trece în faŃă şi se activează.  FaceŃi 
alt clic pe acelaşi buton.  Fereastra se va minimiza.  FaceŃi încă un clic pentru a restaura 
fereastra. 

10. CăutaŃi un loc pe Bara de aplicaŃii unde nu se află nici un buton şi faceŃi clic dreapta.  VizaŃi 
opŃiunea Minimize All Windows în meniul local al Barei, pe care tocmai l-aŃi deschis, şi faceŃi 
clic.  Ce observaŃi?  FaceŃi din nou clic dreapta pe Bara de aplicaŃii şi observaŃi că în meniul 
local apare acum opŃiunea suplimentară Undo Minimize All, pe care faceŃi clic.  ObservaŃi ce 
se întâmplă. 

11. FaceŃi din nou clic dreapta pe Bara de aplicaŃii şi alegeŃi Tile Windows Horizontally. 
12. FaceŃi din nou clic dreapta pe Bara de aplicaŃii şi alegeŃi Tile Windows Vertically.  FaceŃi din 

nou clic dreapta pe Bara de aplicaŃii şi alegeŃi Undo Tile. 
13. FaceŃi din nou clic dreapta pe Bara de aplicaŃii şi alegeŃi Cascade Windows.  UitaŃi-vă la culo-

rile barelor de titlu ale ferestrelor, care acum sunt toate vizibile, şi remarcaŃi că fereastra activă 
e colorată mai viu.  ActivaŃi, prin clic pe bara de titlu, o altă fereastră şi observaŃi cum se 
modifică culorile barelor. FaceŃi din nou clic dreapta pe Bara de aplicaŃii şi alegeŃi Undo 
Cascade. 

14. ActivaŃi fereastra Word (dacă nu e deja activă).  AgăŃaŃi-i bara de titlu cu mouse-ul şi trageŃi.  
Ce se întâmplă?  RepetaŃi operaŃia până când găsiŃi o dispunere pe ecran care să vă convină.   

15. Mai agăŃaŃi o dată bara de titlu şi, în timp ce trageŃi, fără a slăbi apăsarea butonului, apăsaŃi 
tasta Esc.  Ce se întâmplă? 

16. ApropiaŃi mouse-ul de una din marginile vizibile ale ferestrei, până când cursorul acestuia se 
transformă în săgeată neagră dublă, orizontală sau verticală, după caz.  AgăŃaŃi şi trageŃi în 
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sensurile indicate de săgeŃi. Ce se întâmplă?  RepetaŃi experimentul pentru fiecare din margi-
nile ferestrei şi observaŃi sensul în care se face redimensionarea.  Dacă una din margini nu e 
vizibilă, agăŃaŃi bara de titlu, ca la punctul precedent, şi deplasaŃi fereastra până când acea 
margine devine accesibilă.  ObservaŃi că, prin deplasare, o parte a ferestrei poate să iasă de pe 
ecran. 

17. În timp ce trageŃi una din marginile ferestrei, pentru redimensionare, apăsaŃi tasta Esc, fără a 
slăbi apăsarea butonului mouse-ului.  Ce se întâmplă? 

18. ApropiaŃi acum mouse-ul de unul din colŃurile vizibile ale ferestrei, până când cursorul aces-
tuia se transformă în săgeată neagră dublă oblică.  AgăŃaŃi şi trageŃi în toate sensurile. Ce se 
întâmplă?  RepetaŃi experimentul cu fiecare din colŃurile ferestrei şi observaŃi diferenŃele,  
(Dacă vreunul din colŃuri nu e vizibil, va trebui să deplasaŃi sau să redimensionaŃi fereastra.)  
FaceŃi apoi, şi în acest caz, experimentul de la punctul precedent. 

19. FaceŃi acum clic pe butonul meniului de pe bara de titlu, pentru a deschide meniul local al ba-
rei.  FaceŃi clic pe opŃiunea 1Maximize.  Fereastra se va maximiza. 

20. DeschideŃi din nou meniul local al barei de titlu, de data aceasta prin clic dreapta pe bară.  Ob-
servaŃi că toate opŃiunile au câte o literă subliniată.  SelectaŃi opŃiunea 0Minimize tastând 
litera subliniată a acesteia.  Fereastra se va minimiza. 

21. DeschideŃi din nou meniul local al barei de titlu, de data aceasta prin clic dreapta pe butonul 
ferestrei de pe Bara de aplicaŃii.  ObservaŃi că cele mai multe opŃiuni sunt acum inhibate (sunt 
scrise mai şters).  E din cauză că acŃiunile comandate de acestea (redimensionare, deplasare a 
ferestrei etc) nu pot fi duse la îndeplinire cât timp fereastra e minimizată sau maximizată.  
SelectaŃi opŃiunea 2Restore cu ajutorul săgeŃilor verticale şi apăsaŃi tasta Ent.  Fereastra se va 
maximiza.  Pentru a o restaura la dimensiunile ei anterioare maximizării, mai deschideŃi o 
dată meniul local al barei de titlu apăsând tasta Alt, apoi apăsând tasta Space şi acŃionaŃi încă 
o dată comanda 2Restore apăsând litera subliniată din numele ei. 

22. DeschideŃi încă o dată meniul local al barei de titlu, apăsând simultan tastele Alt+Space.  Se-
lectaŃi printr-o metodă oarecare opŃiunea Move, apoi acŃionaŃi săgeŃile de pe tastatură.  Obser-
vaŃi ce se întâmplă.  MişcaŃi apoi mouse-ul fără să-i apăsaŃi vreun buton şi observaŃi deplasa-
rea ferestrei.  Când fereastra ajunge într-o poziŃie convenabilă, faceŃi clic.  RepetaŃi experimen-
tul de încă două ori, dar terminaŃi nu prin clic, ci prin Ent, respectiv prin Esc.  Ce se întâmplă?   

23. Pentru a deschide meniul local al barei de titlu vom folosi o ultimă metodă.  FaceŃi clic pe 
Birou (Desktop), într-un loc unde nu se află nici o pictogramă.  (Dacă Biroul nu e vizibil, de-
plasaŃi nişte ferestre.)  Apăsând acum tasta Tab, se selectează succesiv diverse elemente ale 
Biroului şi ale Barei de aplicaŃii.  (Prin apăsarea combinaŃiei Shift+Tab, aceste elemente sunt 
parcurse în ordine inversă.)  ApăsaŃi tasta Tab până când se selectează zona ce conŃine butoa-
nele ferestrelor.  (Aceasta se întâmplă de obicei imediat după ce a fost selectat butonul Start, 
iar selectarea butonului Start e marcată vizual destul de clar.)  Prin apăsarea săgeŃilor orizon-
tale se selectează succesiv butoanele ferestrelor deschise.  Când e selectat butonul ferestrei 

Word, se apasă tasta Meniu local .  
24. În meniul local astfel deschis, alegeŃi, printr-o metodă oarecare, opŃiunea Size, apoi acŃionaŃi o 

tastă săgeată.  Ce se întâmplă cu cursorul mouse-ului?  ApăsaŃi de mai multe ori sau ŃineŃi 
apăsată mai mult timp acea săgeată, apoi săgeata opusă ei şi observaŃi efectul.  MişcaŃi apoi 
mouse-ul, fără a apăsa vreun buton şi notaŃi ce se întâmplă.   

25. ApăsaŃi apoi una din săgeŃile perpendiculare pe săgeŃile deja folosite şi observaŃi modificarea 
cursorului mouse-ului. ApăsaŃi apoi de mai multe ori sau ŃineŃi apăsată mai mult timp această 
săgeată, apoi săgeata opusă ei, precum şi primele două săgeŃi şi observaŃi efectul.  MişcaŃi 
iarăşi mouse-ul, fără a apăsa vreun buton şi notaŃi diferenŃa faŃă de situaŃia precedentă.  Când 
sunteŃi mulŃumiŃi de noile dimensiuni ale ferestrei, faceŃi clic.   

26. Deschizând de fiecare dată meniul barei de titlu într-un mod cât mai simplu, la alegere, repe-
taŃi de încă trei ori experimentul precedent, folosind succesiv fiecare din celelalte trei săgeŃi ca 
primă săgeată acŃionată după comanda Size şi încheind nu prin clic, ci cu Ent sau Esc.  Re-
marcaŃi diferenŃele.  ComparaŃi această metodă de redimensonare cu cea experimentată mai 
înainte.   

27. MemoraŃi ce scrie pe bara de titlu a ferestrei Word.  AcŃionaŃi prin clic butonul de închidere r 
din colŃul din dreapta sus al ferestrei (de pe bara de titlu).  Fereastra aplicaŃiei Word (şi, o dată 
cu ea, şi aplicaŃia însăşi) se închide. 
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28. FaceŃi un dublu clic pe pictograma  a fişierului lab1.doc, aflat pe Birou.  ComparaŃi înscri-
sul de pe bara de titlu a ferestrei care se deschide cu cel pe care l-aŃi memorat la punctul pre-

cedent.  FaceŃi un dublu clic pe pictograma  a fişierului curs1hi.ppt, aflat şi el pe Birou.  
ObservaŃi vreo diferenŃă între modul de deschidere a celor două fişiere?  ExaminaŃi o clipă 
cele două ferestre şi componentele lor.  Pentru a avea mai multe ferestre deschise, faceŃi un 
dublu clic şi pe pictograma My Computer de pe Birou.   

29. ApăsaŃi tasta Alt şi, Ńinând-o apăsată, apăsaŃi o dată sau de mai multe ori tasta Tab ori 
combinaŃia Shift+Tab.  RepetaŃi experimentul cu toate ferestrele minimizate.  (Pentru un efect 
asemănător, puteŃi încerca şi combinaŃia Alt+Esc.)   

30. MinimizaŃi toate ferestrele, apoi faceŃi iarăşi dublu clic pe pictograma lab1.doc.  Ce se întâm-
plă?   

31. Dacă e necesar, restauraŃi şi/sau deplasaŃi fereastra astfel încât pictograma lab1.doc să rede-
vină vizibilă.  ActivaŃi, prin clic pe butonul de pe Bara de aplicaŃii, fereastra curs1hi.ppt şi, 
dacă e necesar, restauraŃi-o şi/sau deplasaŃi-o astfel încât pictograma lab1.doc să redevină vi-
zibilă.  FaceŃi apoi din nou dublu clic pe pictograma lab1.doc.  Ce se întâmplă?   

32. Printr-o metodă oarecare, deschideŃi meniul local al barei de titlu al ferestrei Word şi selectaŃi 
rClose.  FaceŃi clic dreapta pe pictograma lab1.doc, apoi clic pe opŃiunea Open, în meniul lo-
cal care se deschide.   

33. FaceŃi dublu clic pe butonul meniului local al barei de titlu.  Fişierul se va închide iar.  Pentru 
a-l redeschide faceŃi clic pe pictograma lab1.doc, ceea ce are ca efect selecŃia, apoi apăsaŃi Ent. 

34. ÎnchideŃi încă o dată fişierul, acŃionând combinaŃia de taste Alt+F4, apoi redeschideŃi-l prin 

clic pe pictograma lab1.doc, apăsarea tastei , selectarea opŃiunii Open cu săgeŃile verticale 
şi Ent. 

35. FaceŃi clic pe meniul File.  ObservaŃi cum lista se expandează după un anumit timp de aştep-
tare.  NotaŃi faptul că fiecare comandă din listă are o literă subliniată, remarcaŃi prezenŃa unor 
pictograme în stânga unor comenzi şi a unor combinaŃii de taste abreviatoare în dreapta altor 
comenzi.  ÎncercaŃi să memoraŃi câteva pictograme, precum şi combinaŃiile abreviatoare (de 
exemplu cele asociate opŃiunilor New…, Open…, Save) şi închideŃi meniul făcând clic un-
deva în text. 

36. ÎncercaŃi să recunoaşteŃi cele trei pictograme pe barele de instrumente.  ApropiaŃi mouse-ul de 
ele şi observaŃi cum numele (New, Open, Save) şi combinaŃia de taste asociată se afişează 
într-un balon.  ReŃineŃi totuşi că butoanele de pe bare (şi combinaŃiile abreviatoare) au în ge-
neral o funcŃionalitate restrânsă la reglajele implicite, mai limitată decât cea a comenzilor 
corespunzătoare din meniuri.   

37. ApăsaŃi şi relaxaŃi tasta Alt.  ObservaŃi cum meniul File apare supraluminat.  MutaŃi focusul  
cu ajutorul săgeŃilor orizontale, al tastelor Home, End, Backspace, Tab şi al combinaŃiei 
Shift+Tab.  La sfârşit, reveniŃi la meniul File.  ApăsaŃi tasta Ent şi aşteptaŃi ca meniul să se 
expandeze.   

38. ApăsaŃi tasta Esc şi observaŃi cum meniul se resoarbe, dar continuă să poarte focusul.  ApăsaŃi 
oricare din săgeŃile verticale şi observaŃi că meniul se redeschide.   

39. RepetaŃi punctul precedent cu cealaltă săgeată verticală. 
40. SurvolaŃi cu mouse-ul opŃiunea Send To, ce are la dreapta o săgeată�, şi observaŃi că se des-

chide un submeniu.  MutaŃi mouse-ul pe o altă opŃiune din meniul părinte şi observaŃi cum 
submeniul se închide.   

41. DeplasaŃi selecŃia în meniu cu ajutorul săgeŃilor verticale, al tastelor Home, End, Backspace, 
Tab şi al combinaŃiei Shift+Tab.  SelectaŃi în felul acesta orice opŃiune ce nu e un submeniu.  
ApăsaŃi apoi săgeŃile orizontale de mai multe ori şi observaŃi ce se întâmplă.  ReveniŃi, tot cu 
ajutorul săgeŃilor orizontale, la meniul File, iar cu săgeŃile verticale selectaŃi iar Send To�.  
ApăsaŃi săgeată dreapta şi observaŃi că se deschide submeniul (nu se mai trece la meniul ală-
turat!).  AcŃionaŃi săgeŃile verticale, tastele Home, End, Backspace, Tab şi combinaŃia 
Shift+Tab şi observaŃi că funcŃiile lor se aplică acum submeniului.  ApăsaŃi săgeată stânga şi 
observaŃi că submeniul se închide.  ApăsaŃi apoi săgeată dreapta de două ori şi urmăriŃi ce se 
întâmplă.    

42. SurvolaŃi cu mouse-ul un alt meniu decât cel deschis, de exemplu View, şi observaŃi cum me-
niul curent se închide în timp ce View se deschide.  OpŃiunile al căror nume se termină prin 
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puncte de suspensie deschid o fereastră de dialog în care se fixează anumiŃi parametri.  FaceŃi 
clic pe opŃiunea Zoom… spre a deschide dialogul cu acelaşi nume.  ObservaŃi cum meniul se 
închide.   

43. ÎncercaŃi să activaŃi fereastra Word de bază prin clic şi observaŃi că nu se poate (e inhibată). 
44. În zona Zoom to alegeŃi una dintre opŃiuni (75%, 100%, 200%, Text width etc) făcând clic pe 

butonul din stânga şi urmăriŃi-i efectul în zona de previzualizare. ObservaŃi şi actualizarea pa-
rametrului din zona de text prevăzută cu butoane de in/decrementare Percent:  AlegeŃi apoi o 
altă opŃiune şi apoi alta.  NotaŃi că opŃiunea Many pages afişează mai multe pagini din docu-
ment.  ObservaŃi că butoanele din zona Zoom to se comportă ca butoane radio.   

45. Pentru a controla numărul de pagini afişate deodată, faceŃi clic pe pictograma de dedesubtul 
opŃiunii Many pages.  Se deschide un geam cu 2×3 pictograme ce sugerează paginile.  Prin 
survol se selectează un dreptunghi de pictograme, iar selecŃia se confirmă prin clic. SelectaŃi 
2×2 pagini.  Butonul din stânga opŃiunii Many pages se selectează automat.  UrmăriŃi zona  
de previzualizare pentru a examina efectul alegerii făcute, precum şi parametrul din zona 
Percent.   

46. Această zonă nu are doar un rol informativ.  Dacă dorim un reglaj fin al scării de afişare vom 
apăsa săgeŃile de in/decrementare cu mouse-ul până la atingerea procentului dorit.  Ori de câte 
ori se selectează un procent ce nu coincide cu procentele predefinite de pe primele trei 
butoane radio, toate butoanele se deselectează.  Ele se reselectează când procentele lor sunt 
parcurse.   

47. Dacă procentul dorit e relativ îndepărtat de procentul de plecare, este mult mai comod să se 
procedeze astfel:  se face clic în zonă, apare un punct de inserŃie în text şi se scrie noul procent, 
exact ca într-un document Word.   

48. După ce s-a ales, printr-o metodă oarecare, o scară convenabilă de vizualizare, prin clic pe bu-
tonul OK alegerea se confirmă şi se aplică documentului.   

49. Să repetăm operaŃiile precedente, folosind exclusiv metoda literei.  ApăsaŃi combinaŃia Alt+V 
şi observaŃi că se deschide meniul View.  ApăsaŃi Z.  Se deschide dialogul Zoom.  ApăsaŃi 2. 
ObservaŃi cum se selectează butonul radio 200%.  FolosiŃi săgeŃile (orizontale sau verticale) 
pentru a muta selecŃia în interiorul grupului butoanelor radio.  ApăsaŃi E.  ObservaŃi cum 
conŃinutul zonei Percent este selectat.  ScrieŃi 25%.  Apoi apăsaŃi săgeŃile verticale pentru a 
mări sau micşora această valoare. ApăsaŃi tasta Tab sau combinaŃia Shift+Tab până când se 
selectează pictograma.  ApăsaŃi săgeată în jos sau Ent, apoi selectaŃi un număr de pagini cu 
ajutorul săgeŃilor.  ConfirmaŃi cu Ent.  ApăsaŃi apoi T.  OpŃiunea Text width care s-a selectat e 
în general foarte convenabilă.  Ne vom opri asupra ei şi vom confirma alegerea dând comanda 
OK prin apăsarea tastei Ent.  (Dacă am fi dorit să acŃionăm din tastatură Cancel, am fi apăsat 
tasta Esc.  PuteŃi experimenta.) 

50. FaceŃi dublu clic pe meniul File şi observaŃi cum capătă expansiune maximă de la început.  
AcŃionaŃi tasta Alt.  ApăsaŃi tasta F10, apoi F şi faceŃi clic pe dubla săgeată.  AcŃionaŃi tasta Esc 

de două ori.  ComparaŃi cele două comportamente. 
51. AgăŃaŃi cu mouse-ul bara meniurilor şi plasaŃi-o sub barele de instrumente.  AgăŃaŃi-o din nou 

şi transformaŃi-o într-o minifereastră flotantă.  AgăŃaŃi-o de bara de titlu şi parcaŃi-o pe una 
din marginile verticale ale ferestrei.  ObservaŃi că acum, pentru a circula între opŃiuni trebuie 
să folosiŃi săgeŃile verticale, iar pentru a deschide meniurile săgeŃile orizontale.  RepetaŃi 
aceste operaŃii pentru măcar o bară de instrumente.  ÎncercaŃi să plasaŃi două bare în acelaşi 
spaŃiu orizontal1 şi deplasaŃi bara din dreapta mai la stânga sau mai la dreapta pentru a-i oferi 
mai mult sau mai puŃin spaŃiu.  AgăŃaŃi cu mouse-ul un buton de pe o bară, Ńinând tasta Alt 
apăsată şi deplasaŃi-l.  FaceŃi clic pe o pictogramă pentru a observa efectul, de exemplu pe 
butonul Print Preview.  Pentru a reveni la modul de vizualizare obişnuit faceŃi clic pe butonul 
rClose al ferestrei.  În loc să se închidă, de această dată fereastra îşi modifică aparenŃa. 

52. FaceŃi clic dreapta pe oricare bară, pentru a observa lista tuturor barelor disponibile şi faceŃi 
clic pe Task pane.  StudiaŃi diversele elemente ale acestui element de control de tip special. 

Temă, dacă rămâne timp.  StudiaŃi barele de defilare şi butoanele din dreptul lor, primele patru co-
menzi din meniul View, comenzile Go To, Find şi Replace din meniul Edit, precum şi meniul 
Window. 
                                                           
1 sau vertical 


