Chenare, culori si alte secrete tipografice
1. Chenare si umbre
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Incadrarea intr-un chenar sau umbrirea sunt operatii disponibile in meniul Format optiunile Borders and Shading.
Chenarele se comanda prin optiunea Borders, urmand sa alegem si stilul liniei, din caseta de dialog in care este afisat si un desen exemplificativ.
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Umbrele se obtin prin optiunea Shading ce se poate selecta din aceeasi caseta de dialog. Putem alege tonuri de la 5% gri la 100% negru, precum si diferite modele de hasuri. Putem alege si varianta pentru afisare color, cu optiunea pentru fond-background color, si separat pentru scris-foreground color. Totul se incheie cu un clic pe butonul OK.
2. Sortarea randurilor

Randurile unui tabel pot fi aranjate in ordine crescatoare sau descrescatoare a valorilor uneia sau mai multor coloane desemnate drept chei de sortare. Procedura de operare este urmatoarea:

· se plaseaza cursorul in interiorul tabelului si se selecteaza intregul tabel prin comanda Select Table;

· se selecteaza si se activeaza comanda Sort;
· se fixeaza prin caseta de dialog:

· prima coloana dupa care se va face sortarea: Sort by;

· tipul datelor, Type:cifre sau text;

· ordinea de sortare: crescator sau descrescator: ascending/descending , incheiind cu un clic pe butonul OK si datele din tabel vor fi rearanjate conform  optiunilor utilizatorului.
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3. Ecuatii.

Procesorul Word are si un puternic editor de ecuatii MS-Equation disponibil prin selectare din meniul Insert optiunea Object.
O ecuatie se compune  cu ajutorul variabilelor, constantelor si operatorilor aritmetici, relationali, etc. 
Odata activat editorul de ecuatii, pe ecran se deschide un frame pentru compunerea ecuatiei si bara de simboluri care contine casete de simboluri pentru:

· operatorii aritmetici, relationali si logici;

· spatii si paranteze;

· indici si exponenti;

· apartenenta, reuniune, intersectie;

· litere si simboluri grecesti;

· fractii si radicali

· suma si produs;

· integrale si derivate;

· matrici si derivanti.

Simbolurile se selecteaza cu un clic dupa care se introduc operanzii si operatorii. Deplasarea de la un element la altul al ecuatiei se face cu tastele cu sageti, sau cu mouse-ul. Incercati editarea formulei:

La terminarea redactarii ecuatiei se executa un clic in afara cadrului in care s-a tastat ecuatia. 
Documente cu imagini grafice

1. Desene si figuri
Procesoarele de texte au posibilitatea de a include intr-un text si elemente grafice, desene, diagrame, imagini de ecran etc. De asemenea ele dispun si de un mod specializat pentru redactarea ecuatiilor matematice.
Desenele pot fi preluate din bibliotecile proprii ale procesoarelor de texte, construite cu instrumentele de desenare (draw) proprii Word sau pot fi realizate cu alte programe si doar incluse in textul nostru.

Desene
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Desenele realizate direct cu Word-ul se compun cu ajutorul liniilor, sagetilor sau figurilor geometrice ale caror simboluri sunt disponibile pe bara de instrumente Draw. Simbolurile pentru scheme logice, diverse forme de sageti si alte simboluri se gasesc  in caseta optiunii –AutoShapes din aceeasi bara de instrumente de desenare. 

2. Inserarea simbolurilor speciale 

Inserarea simbolurilor din matematica, fizica sau litere grecesti, stelute, sageti, si multe altele se realizeaza apeland la meniul Insert submeniul Symbol.  Aici avem posibilitatea sa alegem simbolul dorit dintr-un grupaj de simboluri doar cu un clic pe imaginea simbolului si un clic pe butonul Insert dupa care inchidem fereastra.

3. Inserarea unei figuri

Procesorul Word dispune de o biblioteca bogata de figuri, desene, grupate pe categorii: animale, plante, diverse semne si simboluri.
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Ele se afla in biblioteca ClipArt Gallery. Din biblioteca WordArt prin aceeasi procedura putem selecta un tipar pentru scrierea fantezista a unui titlu sau antet, care ulterior poate fi si animat daca optam pentru comanda Animation din meniul Format submeniul Font.
4. Capturi de imagini ecran

De multe ori este necesar, ca imaginea unui ecran sa fie retinuta si inserata in cadrul unor lucrari (reviste, carti, pliante,etc.)Procedura de operare, in acest caz este urmatoarea:
	1. apasam tasta PrintScreen, pentru a retine imaginea eranului intr-o zona de memorie numita Clipboard

	2. Paste in programul Paint

	3. Cut pe imaginea dorita

	4. Paste in locul de inserat in document


5.Grafice
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Graficele se realizeaza cu editorul special de grafice, numit MS-Graph pe baza datelor dintr-un tabel existent.Editorul de grafice se apeleaza din meniul Insert optiunea Object.

Inainte de orice tentativa de apelare a editorului de grafice trebuie sa retinem:

Observatia 1: Pentru a realiza un grafic va trebui sa selectam mai intai intregul tabel caruia i se va atasa graficul. MS-Graph dispune de o mare varietate de tipuri de grafice, toate tipurile putand fi vizualizate pe ecran, si cu un simplu clic se poate alege unul dintre ele, care se potriveste cel mai bine datelor din tabel.

Observatia 2 : Este bine sa retinem insa urmatoarele:
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	seriile de date ce se reprezinta grafic sunt de regula coloanele tabelului; ele se reprezinta pe axa OY;
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	legenda unui grafic este alcatuita cu denumirile coloanelor care se reprezinta pe grafic, denumiri situate pe primul rand al tabelului;
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	OX este destinata datelor inscrise pe prima coloana a unui tabel.



Crearea unui grafic

Procedura de realizare a unui grafic asociat unui tabel (vezi aplicatia care urmeaza), este urmatoarea:

	1. se selecteaza intregul tabel sau numai portiunea de tabel care se reprezinta grafic, activand meniul Table;

	2. selectam meniul Insert si apoi optiunea Object;

	3. din fereastra de selectare alegem MS-Graph;

	4. selectam din fereastra afisata tipul de grafic apoi varianta din cadrul tipologiei afisate, executand un clic cu mouse-ul pe imaginea graficului care ne convine: micul patrat cu desenul graficului va fi colorat distinct fata de celelalte desene;

	5. urmeaza o secventa de ferestre de dialog ce permit introducerea unor elementelor specifice unui grafic:

	· fereastra optiunilor privind dispunerea seriilor de date in tabel, pe coloane, pe linii si pozitia elementelor pentru axa OX si pentru legenda;

	· fereastra optiunilor pentru pentru titlul axelor si al graficului; trecerea de la o fereastra la alta se face cu ajutorul butoanelor Back si Next;

	· actionam butonul Finish al ferestrei de dialog cand am terminat cu optiunile de realizare a graficului; acesta va apare in text si executam un clic in afara lui pentru a fi inserat definitiv.


· Chart, pentru selectarea tipului de grafic Chart Type inclusiv grafice tridimensionale 3-D , apoi a optiunilor privind titlul, legenda;

· Data, pentru selectarea modului de aranjare a seriilor pe coloane, Series on column, sau pe randuri, Series on row care este de fapt si optiunea implicita.

Nivelul ratelor de rentabilitate este redat în tabelul urmator cu reprezentarea grafica aferenta.
Tabel nr.11.1

	Nr.
	Specificaţie
	Simbol
	2000
	2001
	2002

	1
	Venituri din exploatare
	Ve
	236.082.229
	387.418.808
	574.262.252

	2
	Cheltuieli de exploatare
	Che
	203.641.260
	327.416.414
	481.217.519

	3
	Profit din exploatare
	Pe = Ve-Che
	32.440.969
	60.002.394
	93.044.733

	4
	Profit curent
	Pc
	32.189.549
	78.045.626
	98.164.962

	5
	Profit net
	Pn
	18.022.220
	46.802.022
	74.671.237

	6
	Capital propriu
	Cpr
	186.200.894
	310.493.611
	461.619.933

	7
	Activ total
	At
	261.678.122
	525.663.217
	775.214.2

	8
	Rata rentabilităţii veniturilor
	rv = Pe / Ve
	13.74%
	15.49%
	16.20%

	9
	Rata rentabilităţii resurselor consumate
	rc = Pe / Che
	15.93%
	18.33%
	19.34%

	10
	Rentabilitatea economica
	re = Pe / At
	12.4%
	11.41%
	12%

	11
	Rentabilitatea financiara
	rf = Pc / Cpr
	17,28%
	25,14%
	21,27%
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Figura numarul 11 1. Reprezentarea grafica . a ratelor de rentabilitate la firma X.

Modificarea figurilor si graficelor

Modificarea figurilor si graficelor ( le vom mai numi obiecte in continuare), este privita sub aspectul redimensionarii; deplasarii acestora dintr-o pozitie in alta a textului; eliminarii din text sau modificarii continutului acestora. Este bine ca aceste modificari sa fie facute in modul Page Layout, optiune disponibila in meniul View din 

· Eliminarea unui obiect din text, fie el frame, grafic, sau desen , se poate face selectand obiectul si apeland la optiunile Cut sau Delete din meniul  Edit. 

Modificarea continutului unui obiect inseamna operarea unor schimbari a formei, a textului sau altor elemente ce fusesera stabilite la momentul crearii obiectului.

· Editarea se realizeaza cu un set de comenzi disponibile prin meniul ce se afla pe prima linie a ecranului. Acesta nu mai este meniul MS-Word, cum am fi tentati sa credem, ci este meniul procesorului activat pentru crearea si editarea obiectului, in cazul exemplului nostru editorul MS-Graph. Vom regasi aici majoritatea operatiilor pe care le-am parcurs la momentul crearii obiectului.

Tema practica:

Modificati tabelul cu transformarea valorilor in lei grei (1 leu greu=10.000 lei). Construiti graficul aferent tabelului.
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