Primii Pasi in CALCULATOR

     I

PORNIRE

Pentru a porni un calculator trebuie solicitat butonul 1(mijloc) si daca nu se vede nimic pe monitor se apasa butonul din centrul monitorului.

In caz ca se blocheaza calculatorul trebuie apasat butonul 2 sau reset(mijloc).

Dupa ce s-a pornit va aparea o imagine cu mai multe nume: Danny, Cristi, Carmen si Jocuri. Pentru a executa mai multe miscari in Windous se allege profilul Danny.

OPRIRE

Pentru a opri calculatorul se selecteaza urmatoarele functi:

· STRAT

· TURN OFF COMPUTER

· TURN OFF

                                      II

Pentru a intra in programul de scris se selecteaza:

· START

· ALL PROGRAMS

· Microsoft word

· O fereastra noua este deschisa

III

Microsoft Word:

· dupa ce se deschide fereastra selectata (Microsoft Word) apare o foaie alba

· sus se pot observa doua linii cu obtiunii pe una sunt afisate niste functii care pot executa mai multe comenzi si a doua linie este cu optiunile scrisului: 

-    tipul de scris - se poate selecta apasand pe scris (Times New     Roman)si se schinba dupa dorinta.        

· marimea scrisului – langa scris apar niste cifre. Ele se selecteaza se sterg cu Backspace si se inlocuieste cu marimea dorita.

· ingrosat (B), inclinat(I) si subliniat(U) – ele se afla langa cifrele care indica marimea scrisului. 

· cum sa fie incadrat textul in pagina – sunt patru moduri de a scrie: in partea stanga, la mijloc, la dreapta si sa fie incadrat in pagina. Ele sec afla tot pe a doua linie mai in colo.

· sa scrie jos: 100000 se foloseste:x2 sau sus: 100000 se foloseste x2
· dupa ce se aleg functiile corespunzatoare se poate scrie textul dorit

IV 

Imprimarea:

Ea poate fi executata de pe prima linie cu obtiuni: File – Print sau mai poate fi facuta prin apasarea simultana a tastelor: Ctrl & P

Dupa ce alegem in cate exemplare sa scoatem fisierul dorit cu ajutorul mausului apasam tasta O.K.

Salvarea in Word

Ea poate fi executata de pe prima linie cu obtiuni: File – Save sau mai poate fi facuta prin apasarea simultana a tastelor: Ctrl & S

Deschiderea in Word

Ea poate fi executata de pe prima linie cu obtiuni: File – Open sau mai poate fi facuta prin apasarea simultana a tastelor: Ctrl & O

V

TABELELE in Word

Pentru a imprima un table, de pe prima linie se apasa Table – Insert – Table.

Se selecteaza cate coloane si cate linii se vor folosi in urmatorul table si cu ajutorul mausului se apasa tasta O.K.

Pentru a micsora sau a marii o coloana dintr-un table se selecteaza cu cursorul si se trage in stanga sau in dreapta.

Pentru a sterge un table el se selecteaza si se da Table – Delete – Table.

VI

TERMENI

· Tab = aliniat

· Enter = trece pe randul urmator; da un paragraph mai jos

· Capslock =scrie cu majuscule fiind apasat o data, daca vrei     sa-l dezactivezi trebuie sa-l mai apesi o data.

· Bara jos(space) = lasa spatiu

· Shift = fiind apasat si scriind ceva scrie cu litere mari; si daca sunt doua caractere pe o singura tasta scrie caracterul mai mie(de mai sus)

· Backspace = sterge o litera grasita; da un paragraph mai sus

· Home = daca esti pe un rand aproape plin nu mai dai pe sageata stanga, ci dai direct Home

· End = daca esti la inceput pe un rand scris si dai end te da la sfarsitul randului.

· Page Up = da pagina sus; rotita mausului

· Page Down = da pagina jos; rotita mausului

· Insert = scrie in continuare pe un rand fara sa dea mai departe scrisul

· Delete = sterge de la stanga la dereapta

