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Manevrarea ferestrelor si a meniurilor sub Windows

Faceti clic pe butonul Start. In meniul care se expandeazd, vizati optiunea Programs. Ciutati
Microsoft Word in submeniul care se deschide si in subsubmeniurile sale si faceti clic. Ce se
intampla?

Examinati o clipa fereastra Word si componentele sale. Remarcati aparitia butonului ferestrei
pe Bara de aplicatii. Ce informatii contine bara de titlu a ferestrei? Si repetdm acum opera-
tiile de la punctul 1, pentru a deschide programul PowerPoint. De data aceasta insd, vom
lucra cu ajutorul tastaturii.

Localizati pe tastaturd tasta Windows logo # si actionati-o. Se deschide meniul Start. Circu-
lati intre optiunile sale cu ajutorul sadgetilor verticale. Observati cum parcurgerea optiunilor
este circulard. Ce se intampla dacd apasati din nou # ?

Deschideti iar meniul Start, printr-o metoda oarecare. Ce se intimpla dacd apdsati acum Esc?
Deschideti iar meniul Start. Deplasati-va prin sdgeti la optiunea Programs, apoi faceti sageata
dreapta. Ce se intdmpld? Experimentati folosirea sdgetilor verticale in submeniul deschis.
Actionati sageatd la stinga. Ce se intAmpla? Faceti Ent. Ce se intdmpla? Localizati, cu ajuto-
rul sdgetilor, in submeniul deschis sau intr-unul din submeniurile sale, optiunea Microsoft
PowerPoint (ea trebuie sa fie vecind cu Microsoft Word, care a fost localizatd mai sus) si apa-
sati tasta Ent.

Examinati o clipd elementele ce compun fereastra PowerPoint si inventariati asemanadrile si
deosebirile intre aceasta si fereastra Word deschisd inainte. Nu uitati nici butonul ferestrei de
pe Bara de aplicatii.

Faceti un dublu clic pe bara de titlu a ferestrei PowerPoint si observati ce se intAmplad. Repe-
tati operatia de mai multe ori. Actionati acum butonul & (daca fereastra ocupa tot ecranul)
sau O (in caz contrar) si observati ce se intdmpld. Este vorba de butonul din mijloc, din gru-
pul celor trei butoane aflate in coltul din dreapta sus al ferestrei PowerPoint, pe bara de titlu.
Apdsati de mai multe ori succesiv pe cele doud butoane. Observati vreo diferenta fatd de ce se
intAmpla cand faceam dublu clic pe bara de titlu? Lasati la sfarsit fereastra PowerPoint in
forma restauratd, incat si fereastra Word sa fie vizibila.

Activati fereastra Word printr-un clic pe o portiune vizibild a sa. Dacd doriti sa repetati expe-
rimentele de la punctul precedent pe aceasta fereastrd, faceti-o acum. Daca nu, credeti-ma pe
cuvant, se va intampla exact acelasi lucru.

Minimizati fereastra Word prin clic pe butonul de minimizare - (butonul din stdnga din gru-
pul celor trei butoane aflate in coltul din dreapta sus al ferestrei). Restaurati-o prin clic pe
butonul ei de pe Bara de aplicatii. Repetati operatia de cateva ori, dar lasati la sfarsit fereastra
restaurata (vizibila pe ecran) si activa. Faceti acum un clic pe butonul ferestrei PowerPoint de
pe Bara de aplicatii. Observati cum fereastra PowerPoint trece in fatd si se activeaza. Faceti
alt clic pe acelasi buton. Fereastra se va minimiza. Faceti incd un clic pentru a restaura
fereastra.

Céutati un loc pe Bara de aplicatii unde nu se afla nici un buton si faceti clic dreapta. Vizati
optiunea Minimize All Windows in meniul local al Barei, pe care tocmai l-ati deschis, si faceti
clic. Ce observati? Faceti din nou clic dreapta pe Bara de aplicatii si observati ca in meniul
local apare acum optiunea suplimentard Undo Minimize All, pe care faceti clic. Observati ce
se intampla.

Faceti din nou clic dreapta pe Bara de aplicatii si alegeti Tile Windows Horizontally.

Faceti din nou clic dreapta pe Bara de aplicatii si alegeti Tile Windows Vertically. Faceti din
nou clic dreapta pe Bara de aplicatii si alegeti Undo Tile.

Faceti din nou clic dreapta pe Bara de aplicatii si alegeti Cascade Windows. Uitati-va la culo-
rile barelor de titlu ale ferestrelor, care acum sunt toate vizibile, si remarcati ca fereastra activa
e coloratd mai viu. Activati, prin clic pe bara de titlu, o altd fereastrd si observati cum se
modificd culorile barelor. Faceti din nou clic dreapta pe Bara de aplicatii si alegeti Undo
Cascade.

Activati fereastra Word (dacd nu e deja activd). Agdatati-i bara de titlu cu mouse-ul si trageti.
Ce se intampld? Repetati operatia pana cand gasiti o dispunere pe ecran care sa va convina.
Mai agatati o data bara de titlu si, in timp ce trageti, fara a slabi apdsarea butonului, apasati
tasta Esc. Ce se iIntAmpla?

Apropiati mouse-ul de una din marginile vizibile ale ferestrei, pand cand cursorul acestuia se
transforma in sageatd neagra dubld, orizontald sau verticald, dupa caz. Agatati si trageti in
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sensurile indicate de sdgeti. Ce se IntAmpld? Repetati experimentul pentru fiecare din margi-
nile ferestrei si observati sensul in care se face redimensionarea. Dacd una din margini nu e
vizibild, agatati bara de titlu, ca la punctul precedent, si deplasati fereastra pana cand acea
margine devine accesibild. Observati ca, prin deplasare, o parte a ferestrei poate sa iasad de pe
ecran.

In timp ce trageti una din marginile ferestrei, pentru redimensionare, apasati tasta Esc, fara a
sldbi apdsarea butonului mouse-ului. Ce se intAmpla?

Apropiati acum mouse-ul de unul din colturile vizibile ale ferestrei, pand cand cursorul aces-
tuia se transformd in sdgeatd neagrd dubld oblicd. Agatati si trageti in toate sensurile. Ce se
intampld? Repetati experimentul cu fiecare din colturile ferestrei si observati diferentele,
(Daca vreunul din colturi nu e vizibil, va trebui sa deplasati sau sd redimensionati fereastra.)
Faceti apoi, si in acest caz, experimentul de la punctul precedent.

Faceti acum clic pe butonul meniului de pe bara de titlu, pentru a deschide meniul local al ba-
rei. Faceti clic pe optiunea 0 Maximize. Fereastra se va maximiza.

Deschideti din nou meniul local al barei de titlu, de data aceasta prin clic dreapta pe bard. Ob-
servati cd toate optiunile au cate o literd subliniatd. Selectati optiunea — Minimize tastand
litera subliniatd a acesteia. Fereastra se va minimiza.

Deschideti din nou meniul local al barei de titlu, de data aceasta prin clic dreapta pe butonul
ferestrei de pe Bara de aplicatii. Observati ca cele mai multe optiuni sunt acum inhibate (sunt
scrise mai sters). E din cauzd cd actiunile comandate de acestea (redimensionare, deplasare a
ferestrei etc) nu pot fi duse la indeplinire céat timp fereastra e minimizatd sau maximizata.
Selectati optiunea & Restore cu ajutorul sdgetilor verticale si apasati tasta Ent. Fereastra se va
maximiza. Pentru a o restaura la dimensiunile ei anterioare maximizdrii, mai deschidejci o
datd meniul local al barei de titlu apdsand tasta Alt, apoi apdsand tasta Space si actionati incd
o datd comanda ' Restore apasand litera subliniatd din numele ei.

Deschideti incd o datd meniul local al barei de titlu, apdsand simultan tastele Alt+Space. Se-
lectati printr-o metoda oarecare optiunea Move, apoi actionati sdgetile de pe tastaturd. Obser-
vati ce se intampld. Miscati apoi mouse-ul fard séd-i apdsati vreun buton si observati deplasa-
rea ferestrei. Cand fereastra ajunge intr-o pozitie convenabild, faceti clic. Repetati experimen-
tul de inca doud ori, dar terminati nu prin clic, ci prin Ent, respectiv prin Esc. Ce se intdmpld?
Pentru a deschide meniul local al barei de titlu vom folosi o ultimad metoda. Faceti clic pe
Birou (Desktop), intr-un loc unde nu se afla nici o pictograma. (Dacd Biroul nu e vizibil, de-
plasati niste ferestre.) Apdsand acum tasta Tab, se selecteazd succesiv diverse elemente ale
Biroului si ale Barei de aplicatii. (Prin apdsarea combinatiei Shift+Tab, aceste elemente sunt
parcurse in ordine inversa.) Apadsati tasta Tab pana cand se selecteazd zona ce contine butoa-
nele ferestrelor. (Aceasta se intdimplad de obicei imediat dupd ce a fost selectat butonul Start,
iar selectarea butonului Start e marcatd vizual destul de clar.) Prin apasarea sagetilor orizon-
tale se selecteaza succesiv butoanele ferestrelor deschise. Cand e selectat butonul ferestrei

Word, se apasa tasta Meniu local .

in meniul local astfel deschis, alegeti, printr-o metodd oarecare, optiunea Size, apoi actionati o
tastd sdgeatd. Ce se intdmpld cu cursorul mouse-ului? Apdsati de mai multe ori sau tineti
apdsatd mai mult timp acea sageatd, apoi sdgeata opusd ei si observati efectul. Miscati apoi
mouse-ul, fird a apdsa vreun buton si notati ce se intdmpla.

Apdsati apoi una din sdgetile perpendiculare pe sdgetile deja folosite si observati modificarea
cursorului mouse-ului. Apdsati apoi de mai multe ori sau tineti apdsatd mai mult timp aceasta
sdgeatd, apoi sdgeata opusd ei, precum si primele doud sadgeti si observati efectul. Miscati
iarasi mouse-ul, farad a apdsa vreun buton si notati diferenta fatd de situatia precedenta. Cand
sunteti multumiti de noile dimensiuni ale ferestrei, faceti clic.

Deschizand de fiecare datd meniul barei de titlu intr-un mod cat mai simplu, la alegere, repe-
tati de incé trei ori experimentul precedent, folosind succesiv fiecare din celelalte trei sdgeti ca
prima sageatd actionatd dupad comanda Size si incheind nu prin clic, ci cu Ent sau Esc. Re-
marcati diferentele. Comparati aceastd metoda de redimensonare cu cea experimentatd mai
inainte.

Memorati ce scrie pe bara de titlu a ferestrei Word. Actionati prin clic butonul de inchidere X
din coltul din dreapta sus al ferestrei (de pe bara de titlu). Fereastra aplicatiei Word (si, o data
cu ea, si aplicatia insdsi) se inchide.
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Manevrarea ferestrelor si a meniurilor sub Windows

Faceti un dublu clic pe pictograma @ a fisierului labl.doc, aflat pe Birou. Comparati inscri-
sul de pe bara de titlu a ferestrei care se deschide cu cel pe care l-ati memorat la punctul pre-

cedent. Faceti un dublu clic pe pictograma a fisierului curslhi.ppt, aflat si el pe Birou.
Observati vreo diferentd intre modul de deschidere a celor doud fisiere? Examinati o clipd
cele doud ferestre si componentele lor. Pentru a avea mai multe ferestre deschise, faceti un
dublu clic si pe pictograma My Computer de pe Birou.

Apadsati tasta Alt si, tindnd-o apdsatd, apdsati o datd sau de mai multe ori tasta Tab ori
combinatia Shift+Tab. Repetati experimentul cu toate ferestrele minimizate. (Pentru un efect
asemanator, puteti incerca si combinatia Alt+Esc.)

Minimizati toate ferestrele, apoi faceti iardsi dublu clic pe pictograma labl.doc. Ce se intdm-
pla?

Daca e necesar, restaurati si/sau deplasati fereastra astfel incat pictograma labl.doc sa rede-
vind vizibild. Activati, prin clic pe butonul de pe Bara de aplicatii, fereastra curslhi.ppt si,
daca e necesar, restaurati-o si/sau deplasati-o astfel incat pictograma labl.doc si redevina vi-
zibila. Faceti apoi din nou dublu clic pe pictograma labl.doc. Ce se intampla?

Printr-o metoda oarecare, deschideti meniul local al barei de titlu al ferestrei Word si selectati
XClose. Faceti clic dreapta pe pictograma labl.doc, apoi clic pe optiunea Open, in meniul lo-
cal care se deschide.

Faceti dublu clic pe butonul meniului local al barei de titlu. Fisierul se va inchide iar. Pentru
a-1 redeschide faceti clic pe pictograma labl.doc, ceea ce are ca efect selectia, apoi apasati Ent.
Inchideti incs o dati fisierul, actionand combinatia de taste Alt+F4, apoi redeschideti-l prin

clic pe pictograma labl.doc, apdsarea tastei BN, selectarea optiunii Open cu sdgetile verticale
si Ent.

Faceti clic pe meniul File. Observati cum lista se expandeaza dupd un anumit timp de astep-
tare. Notati faptul ca fiecare comanda din listd are o literd subliniatd, remarcati prezenta unor
pictograme in stinga unor comenzi si a unor combinatii de taste abreviatoare in dreapta altor
comenzi. Incercati si memorati cateva pictograme, precum si combinatiile abreviatoare (de
exemplu cele asociate optiunilor New..., Open..., Save) si inchideti meniul facand clic un-
deva in text.

Incercati s& recunoasteti cele trei pictograme pe barele de instrumente. Apropiati mouse-ul de
ele si observati cum numele (New, Open, Save) si combinatia de taste asociatd se afiseaza
intr-un balon. Retineti totusi cd butoanele de pe bare (si combinatiile abreviatoare) au in ge-
neral o functionalitate restransa la reglajele implicite, mai limitatd decit cea a comenzilor
corespunzdtoare din meniuri.

Apdsati si relaxati tasta Alt. Observati cum meniul File apare supraluminat. Mutati focusul
cu ajutorul sdgetilor orizontale, al tastelor Home, End, Backspace, Tab si al combinatiei
Shift+Tab. La sfarsit, reveniti la meniul File. Apaisati tasta Ent si asteptati ca meniul sa se
expandeze.

Apadsati tasta Esc si observati cum meniul se resoarbe, dar continua sa poarte focusul. Apasati
oricare din sdgetile verticale si observati cd meniul se redeschide.

Repetati punctul precedent cu cealaltd sdgeatd verticalda.

Survolati cu mouse-ul optiunea Send To, ce are la dreapta o sdgeatd », si observati cd se des-
chide un submeniu. Mutati mouse-ul pe o altd optiune din meniul parinte si observati cum
submeniul se inchide.

Deplasati selectia in meniu cu ajutorul sagetilor verticale, al tastelor Home, End, Backspace,
Tab si al combinatiei Shift+Tab. Selectati in felul acesta orice optiune ce nu e un submeniu.
Apdsati apoi sagetile orizontale de mai multe ori si observati ce se intAmpla. Reveniti, tot cu
ajutorul sdgetilor orizontale, la meniul File, iar cu sdgetile verticale selectati iar Send To».
Apdsati sdgeatd dreapta si observati cd se deschide submeniul (nu se mai trece la meniul ala-
turat!). Actionati sdgetile verticale, tastele Home, End, Backspace, Tab si combinatia
Shift+Tab si observati ca functiile lor se aplicd acum submeniului. Apasati sdgeata stanga si
observati cd submeniul se inchide. Apadsati apoi sageatd dreapta de doud ori si urmariti ce se
intdmpla.

Survolati cu mouse-ul un alt meniu decat cel deschis, de exemplu View, si observati cum me-
niul curent se inchide in timp ce View se deschide. Optiunile al cidror nume se termind prin
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puncte de suspensie deschid o fereastrd de dialog in care se fixeazd anumiti parametri. Faceti
clic pe optiunea Zoom... spre a deschide dialogul cu acelasi nume. Observati cum meniul se
inchide.

Incercati s& activati fereastra Word de baza prin clic si observati c4 nu se poate (e inhibats).

In zona Zoom to alegeti una dintre optiuni (75%, 100%, 200%, Text width etc) ficand clic pe
butonul din stdnga si urmariti-i efectul in zona de previzualizare. Observati si actualizarea pa-
rametrului din zona de text prevdzutd cu butoane de in/decrementare Percent: Alegeti apoi o
altd optiune si apoi alta. Notati cd optiunea Many pages afiseazd mai multe pagini din docu-
ment. Observati cd butoanele din zona Zoom to se comportd ca butoane radio.

Pentru a controla numdrul de pagini afisate deodatd, faceti clic pe pictograma de dedesubtul
optiunii Many pages. Se deschide un geam cu 2x3 pictograme ce sugereazd paginile. Prin
survol se selecteazd un dreptunghi de pictograme, iar selectia se confirma prin clic. Selectati
2x2 pagini. Butonul din stdnga optiunii Many pages se selecteazd automat. Urmariti zona
de previzualizare pentru a examina efectul alegerii facute, precum si parametrul din zona
Percent.

Aceastd zond nu are doar un rol informativ. Dacd dorim un reglaj fin al scarii de afisare vom
apasa sagetile de in/decrementare cu mouse-ul pana la atingerea procentului dorit. Ori de cate
ori se selecteazd un procent ce nu coincide cu procentele predefinite de pe primele trei
butoane radio, toate butoanele se deselecteazd. Ele se reselecteazd cand procentele lor sunt
parcurse.

Daca procentul dorit e relativ indepartat de procentul de plecare, este mult mai comod sd se
procedeze astfel: se face clic in zond, apare un punct de insertie in text si se scrie noul procent,
exact ca intr-un document Word.

Dupd ce s-a ales, printr-o metodd oarecare, o scard convenabild de vizualizare, prin clic pe bu-
tonul OK alegerea se confirma si se aplicd documentului.

Sd repetdm operatiile precedente, folosind exclusiv metoda literei. Apdsati combinatia Alt+V
si observati cd se deschide meniul View. Apdsati Z. Se deschide dialogul Zoom. Apdsati 2.
Observati cum se selecteaza butonul radio 200%. Folositi sagetile (orizontale sau verticale)
pentru a muta selectia in interiorul grupului butoanelor radio. Apdsati E. Observati cum
continutul zonei Percent este selectat. Scrieti 25%. Apoi apdsati sdgetile verticale pentru a
madri sau micgora aceastd valoare. Apdsati tasta Tab sau combinatia Shift+Tab pana cand se
selecteazd pictograma. Apdsati sdgeatd in jos sau Ent, apoi selectati un numar de pagini cu
ajutorul sdgetilor. Confirmati cu Ent. Apasati apoi T. Optiunea Text width care s-a selectat e
in general foarte convenabild. Ne vom opri asupra ei si vom confirma alegerea dand comanda
OK prin apdsarea tastei Ent. (Dacd am fi dorit sd actiondm din tastaturd Cancel, am fi apasat
tasta Esc. Puteti experimenta.)

Faceti dublu clic pe meniul File si observati cum capétd expansiune maximd de la inceput.
Actionati tasta Alt. Apdsati tasta F10, apoi F si faceti clic pe dubla sdgeata. Actionati tasta Esc
de doud ori. Comparati cele doud comportamente.

Agétati cu mouse-ul bara meniurilor si plasati-o sub barele de instrumente. Aggtati-o din nou
si transformati-o intr-o minifereastra flotanta. Agdtati-o de bara de titlu si parcati-o pe una
din marginile verticale ale ferestrei. Observati cd acum, pentru a circula intre optiuni trebuie
sd folositi sagetile verticale, iar pentru a deschide meniurile sédgetile orizontale. Repetati
aceste operatii pentru mécar o bard de instrumente. Incercati si plasati doua bare in acelasi
spatiu orizontal' si deplasati bara din dreapta mai la stdnga sau mai la dreapta pentru a-i oferi
mai mult sau mai putin spatiu. Agatati cu mouse-ul un buton de pe o bard, tinand tasta Alt
apasatd si deplasati-l. Faceti clic pe o pictograma pentru a observa efectul, de exemplu pe
butonul Print Preview. Pentru a reveni la modul de vizualizare obisnuit faceti clic pe butonul
X Close al ferestrei. in loc sd se inchidd, de aceastd dati fereastra isi modificd aparenta.

Faceti clic dreapta pe oricare bard, pentru a observa lista tuturor barelor disponibile si faceti
clic pe Task pane. Studiati diversele elemente ale acestui element de control de tip special.

Temad, dacd ramane timp. Studiati barele de defilare si butoanele din dreptul lor, primele patru co-
menzi din meniul View, comenzile Go To, Find si Replace din meniul Edit, precum si meniul
Window.

1 sau vertical



