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Capitol 2 - Utilizare Microsoft Office 2010 - Microsoft Word

1. Introducere -

Suita Microsoft Office 2010 reprezinta o suita de aplicatii de birou. —r— -
Din cadrul suitei Office fac parte urmatoarele aplicatii: S e
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prezentari multimedia pe baza de slide-uri (diapozitive) care pot ;
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- Microsoft Publisher (editare avansatd) — permite crearea de pagini web, brosuri, carti postale, etichete.
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1.1 Primii pasi in procesarea textelor

Microsoft Word 2010 este un procesor de texte complex si eficient care ofera instrumentele necesare
pentru a produce documente de diferite tipuri de la scrisori si referate la buletine informative, carti si pagini
Web. Documentele se creeaza in fereastra Word si pot fi imprimate, transmise prin e-mail si fax sau vizualizate
pe Internet ca pagini Web.

Acest modul prezinta elementele de baza ale tehnologiei procesoarelor de texte, necesare in realizarea
unui design adecvat scopului propus si utile pentru majoritatea persoanelor care nu au experienta in artele
vizuale si in utilizarea tehnologiei de procesare de text dar care doresc sa produca documente imprimate in
scop comercial sau pentru uz personal.

1.1.1 Deschiderea si inchiderea aplicatiei Microsoft Word

» Lansarea in executie a aplicatiei

Aplicatia Microsoft Word poate fi lansata in executie (deschisa) ca orice aplicatie instalata sub sistemul
de operare Windows 7.

a) Start — All Programs — Microsoft Office — Microsoft Word 2010; (vezi foto)

b) Se executa dublu-clic pe scurtatura aplicatiei daca aceasta exista;

¢) Se executa dublu-clic pe un fisier (.docx) creat cu Microsoft Word 2010.

=] > Interfata Microsoft Word 2010

. 5T Ay A ‘ Dupa lansarea in executie a aplicatiei Microsoft Word 2010
o] i SE) pe ecran va aparea fereastra aplicatiei. Deoarece Microsoft Word
——————————————fl} poate fi personalizat, fereastra aplicatiei poate arata diferit de
la un utilizator la altul, dar toate elementele specifice ferestrelor
sunt prezente.

La lansarea in executie a aplicatiei, va aparea automat o
lucrare noua (document) cu numele Document1.

Lucrarea Document1 are implicit o pagina. Pagina urma-
toare apare automat atunci cand se umple cu informatie prima
pagina. La dorinta utilizatorului se poate adauga oricand o
pagind noua folosind combinatia de taste Ctrl+Enter. Este
important unde se afla punctul de insertie in pagina (cursorul
text), in momentul inserarii unei pagini noi prin acest procedeu.
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Meniurile aplicatiei sunt senzitive la context. In dreptul unor comenzi din meniuri apare afisatd o com-
binatie de taste care, actionate impreuna, au acelasi efect ca si comanda. Din meniuri se poate ajunge la toate
comenzile pe care le are Word-ul.




Pentru orientarea in pagina, deasupra si in stanga zonei de lucru, aplicatia Word afiseaza rigle gradate
(Ruler). Riglele se afiseaza sau se elimina din meniul Vizualizare — Rigla.

- Unitatea de masura a riglei se stabileste parcurgand pasii: Fisier — Optiuni — Complex — Ecran —
se alege unitatea din caseta Afisare unitati de masura (centimetri) — OK

> Inchiderea aplicatiei Word

Pentru a inchide aplicatia Word alegeti din meniul Fisier — lesire sau apasati butonul de inchidere a
aplicatiei din coltul din stanga sus. &=
Documentul deschis se va inchide si veti fi intrebati daca salvati modificarile facute. Raspundeti cu clic pe
butonul Salvare pentru salvare sau prin clic pe butonul Nu se salveaza pentru a renunta la salvarea modifi-
carilor. Butonul Revocare anuleaza comanda de inchidere.

€ Ajutor Word

1.1.2 Folosirea functiei “ Ajutor”

In aplicatia Word, pentru a va informa rapid in legatura cu utilizarea apli-
catiei, puteti folosi functia Ajutor.

e Cea mai rapida metoda e sa apasati tasta F1 care deschide fereastra || tesucsreinwers 10

d i * Crearea documentelor cu Waord 2010 0
e q utor. | S, - Ciirea documentelr |
| — QW Acticarea plicatiei Word

Introducere in vizualizarea Backstage

e De asemenea, puteti folosi butonul Q Ajutor pentru Microsoft
Word din dreapta barei de meniu.
o . . . . . . Colaborare Formatare
e Pozitionarea mouse-ului pe fiecare optiune din barele de instrumente B e |+ b b
Migrarea fisierelor

afiseaza efectele actionarii acelei comenzi. De exemplu, daca indicati
butonul B din meniul Pornire va afisa caseta urmatoare:

Navigarea pe site-ul de asistenta Word 2010

Tot Word | | @ Conectat la Office.com

1.1.3 Deschiderea unuia sau mai multor documente

Din Word, un document existent se deschide alegand
=

Fisier — Deschidere, cu imaginea , sau dand clic pe
numele fisierului daca acesta apare in lista Recent din meniul
Fisier. De asemenea puteti deschide un document Word din
aplicatia Computer daca dati dublu-clic pe numele fisierului.
In Word se poate lucra cu mai multe ferestre document : .
deschise simultan.
Observatie: Fisierele create in Notepad, WordPad, Open Office
si Microsoft Word versiuni anterioare pot fi des-

chise cu aplicatia Word.

1.1.4 Crearea unui document nou (folosind sablonul prestabilit)

Un document nou se creeaza prin alegerea Fisier — Nou — Document Necompletat. In urma acestei
actiuni pe ecran va aparea o noua fereastra Word ce contine un document nou denumit Document nr.

1.1.5 Salvarea unui document intr-o locatie pe disc

Salvarea initiala se realizeaza astfel: se alege din meniul Fisier — Salvare. In fereastra care va aparea,
in caseta Salvare ca (tip fisier) alegeti Document Word. Prin aceasta alegere vor rezulta fisiere cu extensia docx.
Introduceti in caseta Nume fisier: numele noului fisier, selectati discul si dosarul (folder-ul) in care acesta sa
fie salvat si dati clic pe butonul Salvare.

Pe parcursul lucrului in Word este indicat sa faceti salvari intermediare Fisier — Salvare. Pentru salvare

. .. :? »oo e . (W] Satvare ca R —— =

se mai poate folosi si butonul LSalvare” din bara de titlu R [ come s womiors comvamer T [ oo cormaee 5]
(stanga sus) sau combinatia de taste Ctrl+S. rE— )

o Music “ Name = Date modified Type

. ] PR E‘_J ‘CURS initiere IT - aranjat economic 2/2/2011 10:31 AM Document Micros...

1.1.6 Salvarea unui document sub alt nume B v Dansmeen

Eﬂ office 2010 2/5/2011 5:00 PM Document Micros...

+& Homegroup I

™ Computer

daca se alege Fisier — Salvare ca, actiune care determina rea- || &uweosc -

Ca Local Disk 0 l

Se pot aduce modificari in cadrul procesului de salvare “

paritia ferestrei de salvare in care se va putea schimba discul, || ©oeomows :

folderul in care se face salvarea, numele fisierului sau orice com- e[ -
. . . . . - . Salvare cu tipul: | Decument Word B

binatie a celor amintite. Prin aceasta actiune documentul salvat

initial nu va fi afectat ci se va crea o copie a sa (daca faceti cel Pishor s

putin o schimbare de disc, folder sau nume de fisier). . P~
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1.1.7 Comutarea intre mai multe documente deschise

In Word se poate lucra cu mai multe documente deschise === T =
simultan. Pentru a comuta dintr-un document in alt document des- — LJ *© Defilare sincronizats
. . . . . Fereastra Aranjare Scndare | I .. | Comutare
chis, se poate folosi meniul Vizualizare sau Taskbar. nous totals [ RiscitaRzace postic ICteSiE | eiair=

Fereastra

In meniul Vizualizare se executi clic pe optiunea aleasa dintre optiunile prezentate:
e In Taskbar se face clic pe butonul corespunzator documentului. Ferestrele pot fi apoi dimensionate
si aranjate pe ecran intr-o maniera convenabila.

1.1.8 inchiderea unui document

Fereastra documentului activ se inchide prin comanda Microsoft Word i
Fisier — Inchidere sau apasarea butonului de inchidere a apli- ||/ sesrennesn oz
catiei din coltul din stanga sus. == it A S
Daca documentul nu a fost salvat de la ultima modificare savoe | [Musecahesss | [ Revocare

atunci va aparea o caseta de dialog asemanatoare celei din ima-
ginea urmatoare si veti fi intrebati daca salvati modificarile sau nu.

- Salvare - documentul va fi salvat si apoi inchis;

- Nu se salveaza - documentul va fi inchis si riscati ca mare parte din modificarile efectuate dupa ultima
salvare sa se piarda;

- Revocare - documentul nu se va inchide si ramaneti in document.

1.2 Ajustarea setarilor de baza
1.2.1 Schimbarea modului de vizualizare a paginii

Word ofera urmatoarele moduri de a vizualiza un document, accesibile din meniul Vizualizare. Pentru
avizualiza pe ecran o zona mai mare din document se pot ascunde barele [FIE &~ G T ___—_GG_—_gpu
de instrumente si meniul daca se alege Vizualizare — Citire in ecran e |
complet. Pentru a iesi apoi din modul Citire in ecran complet dati clic Jj B @ E j

pe butonul Inchidere ce v-a aparut pe ecran. N T
_Aspectpaglna[Cltlreln ecran Aspect Schitda Ciorna

| imprimatda | complet pagind Web
1.2.2 Folosirea functiei de modificare a scarii de Vizualizii documente
vizualizare a unui document (panoramare) s

Functia de panoramare este utila pentru vizualizarea documentului la diferite scari de vizualizare fara
a modifica marimea reala a elementelor afisate. O scara marita de panoramare (zoom) va poate ajuta in edi-
tarea cu usurinta a textului. O scara mai mica va este utila in situatia in care doriti sa

vedeti aspectul general al intregii pagini etc. =

o Din meniul Vizualizare (vizualizare) alegerea Zoom (panoramare/lupa) per- % el | visizre

mite modificarea dupa nevoie a factorului de panoramare. R L éopagi"a
- . . . o .« . o, o o | il iEs Doua ini
e Programul oferd ca predefinite zoom pentru o pagind, 2 pagini, latime pagina  zeom 100 _ Lé‘;”r::::;?;é
§| 1000/0 Z-:u-:n_m

e Alte ajustari se fac prin apasarea butonului Zoom. == Din fereastra deschisa
se poate alege direct factorul de panoramare (Zoom la), sau se poate introduce acesta in caseta Pro-
cent.

Observatie: Modificarile factorului de panoramare nu au nici un fel de efect asupra marimii reale a paginii si a
caracterelor (textul va fi prezentat ca si cum ar fi privit printr-o lupa care mareste sau micsoreaza).

1.2.3 Afisarea, ascunderea barelor de instrumente

e Pentru lucrul rapid pot fi activate diferite optiuni disponibile in bara de instrumente Acces rapid.
Prin actionarea listei ascunse (sageata jos) din capatul barei, se deschide optiunea de modificare a
acestei bare.

e Fiecare panglica (bara de instrumente si comenzi care se deschide prin apasarea fiecarui meniu) se
poate particulariza. Prin click dreapta pe portiunea libera din bara de instrumente se deschide opti-
unea de particularizare a barei de instrumente.

e Eliminarea barelor de instrumente se face prin alegerea optiunii minimizare panglica sau a butonului

minimizare panglica © sau apasand Ctrl si F1.

vl

e Vizualizarea din nou a paglicii se face prin apasarea butonului extindere panglica "= sau apasand

Ctrl si F1.



e Pentru deplasarea in cadrul documentului, fereastra Word are doua bare de derulare (una orizon-
tald si una verticald).

e Ultima bara (cea din partea inferioara) a ferestrei Word este Status bar (bara de stare). Aceasta
ofera informatii despre modul de operare al aplicatiei.

2. Operatii de baza in documente
2.1 Introducerea informatiilor in documente
2.1.1 Introducerea textului in documente

Introducerea textului in document se poate realiza prin: tastare, copiere, mutare etc.

Prin tastare, textul apare in locul in care se afla punctul de inserare (liniuta verticala pulsatoare, cursorul
text). Randurile de text curg automat pe masura ce tastati textul, nefiind necesara actionarea tastei Enter la
capat de rand. Ele sunt reajustate automat daca redimensionati pagina, modificati marginile sau schimbati
dimensiunea fontului.

Prin apasarea tastei Enter se creeazd un nou paragraf. In Word paragraful reprezinta textul introdus
intre doua apasari ale tastei Enter. Word-ul trateaza fiecare paragraf ca o entitate separata, avand informatii
proprii de formatare.

» Cum introduceti text de la tastatura?
1. Plasati cursorul de inserare (cursorul text) in locul in care doriti sa introduceti textul.
2. Tastati textul dorit.

2.1.2 Introducerea caracterelor speciale, a simbolurilor

Prin caracter special intelegem orice caracter care NuU [ema =)
apare pe tastatura. De exemplu ® © 2 V4 = = L G » SUNt ||| soborr | cuncimaspscse |
caractere speciale. Eont: (et romal [=] sust: s moneire 2]
Pentru a preveni separarea a doud cuvinte la final de || :|%|€|€|¥|£ m[®PsRsw|w| ¢ |7 *
rand se foloseste caracterul Non-breaking space intre cele dous ||| % 4| P|G|A[8 €] " |%] £ Nei™ Q)€ |35| 2
cuvinte, in loc de spatiul normal. el b sf = :/; — % T = i f A
» Pentru a introduce in document caractere speciale parcur- | sﬂmimrecm = SIEIEIEEL
gefi pasi e[l o[z [T [<[=[ula]p
1. Plasati cursorul de inserare in locul unde doriti sa oo 5o e
inserati caracterul. (avtocorecie. ] ([Tostde comena rpie | Test ce comenrside: e
2. Alegeti Inserare — Simbol.
Daca in lista scurta nu se gaseste caracterul dorit, atunci
alegeti optiunea Mai multe simboluri ... . In zona caracterelor faceti clic pe caracterul dorit, apoi se

apasa butonul Inserare.

2.2 Selectarea informatiilor

Inainte de a muta, copia, formata sau de a efectua alte operatii cu un text acesta trebuie mai intai
selectat. Word permite selectarea textului care se afla in secventa (consecutiv) cat si a blocurilor (secventelor)
de text care nu sunt consecutive.

2.2.1 Selectarea unui caracter, cuvant, paragraf, intregul corp al textului

= Selectarea textului consecutiv
Selectarea textului in Word se realizeaza facand clic cu mouse-ul la o extremitate a textului care se
doreste a fi in selectie si apoi glisdand mouse-ul cu butonul din stanga apadsat pana la cealalta extremitate a
textului.

In afara acestei modalitati de selectie existd si variante mai rapide dintre care amintim in continuare

cateva.

- Un cuvant se selecteaza daca se executa dublu clic pe cuvantul respectiv.

- Selectarea unui rand se realizeaza dand clic la marginea din stanga a randului, in zona libera din fata
acestuia.

- Un paragraf se poate selecta rapid executand trei clicuri in interiorul lui.

- Selectarea unui numar de randuri se face astfel: se muta cursorul mouse-ului pe marginea din stanga a
primului rand, in fata acestuia si cu butonul din stanga apasat, se deplaseaza mouse-ul pana se obtine
selectia dorita.

- De asemenea, puteti selecta zone de text apasand tasta Shift impreuna cu tastele cu sageti.
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- Pentru selectarea intregului text, din meniul Pornire, sectiunea Editare, se alege comanda Selectare,
apoi optiunea Selectare totala sau se apasa combinatia de taste Ctr/+A.
= Selectarea secventelor de text ce nu sunt consecutive
1. Selectati prima portiune de text
2. Tineti apasata tasta Ctrl si selectati urmatoarea secventa de text
3. Repetati pasul 2 de cate ori este necesar.
= Alte modalitati de selectare a textului sunt prezentate in tabelul urmator:

Apasati aceasta tasta sau

combinatie de taste Pentru a extinde selectia

Shift+ < Peste caracterul anterior
Shift+— Peste caracterul urmator
Shift+1 Pe randul de mai sus
Shift+ Pe randul de mai jos

Pana la inceputul cuvantului curent (sau al cuvantului

Shift+Ctrl+ . - o SR
tHitit< anterior, daca sunteti la inceputul unui cuvant)

Shift+ Ctrl+ —
Shift+Home
Shift+ End

Pana la inceputul cuvantului urmator

Pana la inceputul randului

Pana la capatul randului

= Deselectarea textului
Apasarea unei taste sageata sau efectuarea unui clic in document va avea ca effect deselectarea textului.

2.3 Editarea informatiilor

Textul introdus in document poate fi modificat (pot fi inserate, sterse sau suprascrise caractere, cuvinte,
sau secvente mai mari de text). Pentru a modifica un text este necesar sa mutati punctul de insertie (inserare)
text in locul unde se va face operatia de editare. Pentru a deplasa punctul de insertie in cadrul documentului
se poate folosi mouse-ul sau tastatura.

= Deplasarea punctului de insertie cu ajutorul mouse-ului

Deplasati punctul de insertie efectuand clic in document in pozitia in care se doreste sa se opereze o

schimbare.
= Deplasarea punctului de insertie/inserare cu ajutorul tastaturii

Tasta sau combinatie de taste Punctul de insertie se muta:
-~ [naintea caracterului anterior
— Dupa urmatorul caracter
0 Un rand mai sus
i Un rand mai jos
Ctrl+ < Inapoi cate un cuvant
Ctrl+ — [nainte cate un cuvant
Home La inceputul randului
End La sfarsitul randului
Ctrl+Home La inceputul documentului
Ctrl+End La sfarsitul documentului

= Cum se introduc caractere sau cuvinte noi?

1. Pozitionati cursorul de inserare in locul dorit (folosind mouse-ul sau tastele sageti pentru deplasare).

2. Tastati noul text. Textul aflat in dreapta se deplaseaza pe masura ce scrieti.

2.3.1 Folosirea comenzilor Undo (anulare) si Redo (refacere)

In cazul in care ati tastat un text gresit sau ati dat o comanda gresita, aveti posibilitatea sa anulati aceste

actiuni prin comanda Undo (Anuleaza).
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Comanda Redo (Refacere) inverseaza actiunea comenzii Undo, adica anuleaza ultima anulare, sau ulti-
mele anulari. Redo se utilizeaza in cazul in care nu ati intentionat sa anulati o actiune, si are ca efect revenirea
la situatia dinainte de a da comanda Undo.

La comenzile Undo si Redo aveti acces din bara de titlu (stanga sus).

» Anularea ultimei actiuni

In bara de titlu, faceti clic pe butonul Undo (anulare) .
Observatie: Daca nu se poate anula ultima actiune, atunci numele butonului se schimba in Imposibil de anulat.
» Refacerea (Redo) ultimei actiuni anulate

In bara de titlu, faceti clic pe butonul Undo (anulare) o
Observatie: Daca nu se poate reface ultima anulare atunci numele butonului se schimba in Imposibil de repetat.

2.4 Copierea, mutarea sau stergerea unui text

O facilitate a sistemelor de operare de tip Windows este memoria Clipboard, care permite stocarea tem-
porara de text si grafica.
Avantajele memoriei Clipboard:
se pot muta sau copia texte sau grafica in cadrul aceluiasi document;
- se pot efectua operatii de copiere respectiv mutare si intre documente Word diferite;
- se pot muta sau copia texte sau grafica intre diferite aplicatii din Windows;
informatia ramane in Clipboard si dupa ce o lipiti (inserati) undeva, ceea ce permite sa inserati de mai
multe ori aceeasi informatie prin operatii repetate de lipire.
= Copierea textului in acelasi document
1. Se selecteaza textul dorit (sursa).
2. Se alege Copiere din meniul Pornire sau se apasa combinatia de taste Ctrl + C.
3. Se plaseaza cursorul de inserare la destinatie (clic cu mouse-ul).
4. Se alege Lipire din meniul Pornire sau se apasa combinatia de taste Ctrl + V.
Observatie: Dupa comanda Copy textul sau obiectul selectat va ramane in document, iar o copie a lui va fi pla-
sata in Clipboard astfel incat textul va putea fi "lipit” de mai multe ori. La urmatoarea comanda
Copiere sau Decupare textul din Clipboard va fi inlocuit.
* Mutarea textului in acelasi document
1. Se selecteaza textul dorit (sursd).
2. Se alege Decupare din meniul Pornire sau se apasa combinatia de taste Ctrl + X.
3. Se plaseaza cursorul de inserare la destinatie (clic cu mouse-ul).
4. Se alege Lipire din meniul Pornire sau se apasa combinatia de taste Ctrl + V.
Observatie: Dupa comanda Decupare textul selectat dispare din document, iar o copie a lui va fi plasata in
Clipboard. La fel ca si la copiere textul poate fi "lipit” de mai multe ori.
Nota: In cadrul aceleiasi ferestre document se poate folosi mouse-ul pentru a muta rapid un text efectuand
pasii:

1. Se selecteaza textul.
2. Se plaseaza indicatorul mouse-ului pe selectie si se gliseaza selectia catre destinatie.
= Stergerea textului
Un text care a fost introdus poate fi usor sters folosind tastele Backspace sau Delete . Stergerea se face
astfel:

Tasta Actiunea
Backspace Stergerea unui caracter din stanga cursorului de inserare
CTRL+ Backspace Stergere unui cuvant la stanga
CTRL + Shift+ Backspace Sterge textul pana la inceputul propozitiei
Delete Stergerea unui caracter la dreapta
CTRL+ Delete Stergerea unui cuvant la dreapta
CTRL+Shift+ Delete Sterge textul pana la sfarsitul propozitiei

Daca se doreste stergerea unui text mai lung printr-o singura operatie, textul respectiv trebuie selectat,
dupa care se apasa tasta Delete sau Backspace. De asemenea se poate folosi combinatia CTRL+X pentru decu-
parea textului selectat si mutarea lui in Clipboard.

2.5 Cauta si inlocuieste

Gasirea si inlocuirea unor fragmente de text este una dintre cele mai rapide modalitati de a efectua
modificari repetitive asupra unui document. Functia Gasire se refera la identificarea pozitiei unui sir de text in
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cadrul documentului, iar Inlocuire inlocuieste sirul de caractere (portiune de text) gasit cu unul nou.
Pentru utilizarea acestor comenzi, se alege Pornire —Gasire/Inlocuire.

2.5.1 Folosirea comenzii de cautare a unui fragment de text intr-un document

Alegeti Pornire —Gasire. In fereastra Navigare, care se deschide in stanga ferestrei, se introduce sirul
de caractere ce se doreste a fi gasit. Pe masura ce se introduce textul, rezultatele cautarii incep sa apara. Aces-
tea sunt marcate in cadrul documentului din fereastra de editare, iar in fereastra de navigare este afisata o
lista cu toate rezultatele gasite. Sagetile din fereastra Navigare permit deplasarea rapidain  « = docu-
ment la toate rezultatele cautarii.

2.5.2 inlocuirea unui cuvant sau a unei fraze

In unele cazuri este necesar ca textul gasit sa fie fnlo- | s simeaie o e
cuit cu un altul. Pentru aceasta se executa clic pe Inlocuire || [ s | oo [sae
din sectiunea Editare a meniului Pornire. ol [=]
Se introduce sirul de caractere ce se doreste a fi gasit
in caseta De gdsit, iar in caseta Inlocuire cu se introduce ||| ®=* =]
textul cu care se va face inlocuirea. Se incepe cautarea cu i i
clic pe Urmatorul gasit. Cu clic pe butonul inlocuire, in ||| 2m=2] [ | [Heseemeir ] [urdenoan] [ Resec |

mod repetat, textele gasite se vor inlocui unul cate unul,
iar daca in unele locuri nu se doreste substituirea textului gasit, se apasa butonul Urmatorul gasit.

Daca se da clic pe butonul Inlocuieste peste tot, atunci inlocuirea tuturor instantelor textului cautat
se va face automat in tot documentul.

Daca se da clic pe butonul Mai multe, vor apare optinu suplumentare.

Daca se bifeaza optiunea Potrivire litere mari si mici, atunci la gasirea textului se va tine cont de tipul
literelor (majuscule si minuscule).

Daca se bifeaza optiunea Numai cuvinte intregi, atunci textul cautat trebuie sa fie cuvant, nu parte
dintr-un cuvant.

2.6 Formatarea caracterelor

Formatarea textului se refera atat la alegerea tipului de font, a stilului fontului, a dimensiunii sau culorii
lui, cat si la alegerea distantei (spatierii) dintre caractere. Inainte de a face orice formatare, textul trebuie
selectat. Daca nu este selectat un text, atunci formatarile stabilite se vor aplica textului care se va introduce
incepand cu pozitia curenta a cursorului text (punctului de insertie).

Formatarile se realizeaza din meniul Pornire sectiunea Font. Aceasta sectiune contine butoane si casete
cu comenzile si selectiile cele mai uzuale.

»  Schimbarea tipului de font aplicat textului
Times NewRom ~ 12~ A" o7 | Aa~ | & _ ] o
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.

B 7 U -ae x, x = 2. In sectiunea de formatare se da clic pe lista cu tipurile
Font . de font, din care se alege tipul dorit. Exemplu: Times New Roman,
Arial, Gotic, etc.

» Schimbarea dimensiunii (marimii) fontului aplicat textului:
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.
2. In sectiunea de formatare se selecteaza dimensiunea din lista Dimensiune Font, sau se tasteaza o
valoare in caseta si apoi se apasa tasta Enter.
Exemplu: 14 ~

Font [ =
e R partea de jos a sectiunii de formatare, dand clic pe butonul ™

Din lista Font: se selecteaza fontul dorit (daca fontul nu apare in lista derulanta,
se folosesc barele de defilare pentru a-l afisa). In zona Size folosind lista cu vari-
ante, se selecteaza marimea de font doritd, sau se tasteaza marimea in caseta
| superioara.

Nota Pentru a realiza aceste operatii se poate folosi si caseta de dialog Font din

Exemplu: Acest text este scris cu fontul Times New Roman, de 11.

‘Tims Nev Roman

Font TrusType. Acest font va i utizat atét pentru imprimants cat si pentru ecran.

| (stabire ca mplct | [ Efecte teat. 0k | [ Revocare |
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2.6.1 Folosirea formatarii de tip: Aldin (Bold), Cursiv (Italic), Subliniere (Underline)

Sectiunea de instrumente Formatting contine butoane si liste derulante care permit scrierea cu caractere
aldine, cursive sau subliniate.

» Cum aplicam formatare de tip Bold (aldina, ingrosata) ?

1. Selectam textul pe care dorim sa-I modificam.

2. In bara Formatting facem clic pe butonul Bold
» Cum aplicam formatare de tip Italic (cursiva) ?

1. Selectam textul pe care dorim sa-I modificam.

2. Inbara Formatting facem clic pe butonul Italic 1 :
Nota - Se poate folosi si caseta de dialog Font pentru a realiza aceste operatii.
- Pentru a renunta la formatarea Bold sau ltalic, cu textul respectiv selectat, se dezactiveaza butonul
corespunzator din sectiunea Formatting.
* Cum aplicam formatare de tip Underline (subliniere) ?

1. Selectam textul pe care dorim sa-I modificam.

2. In bara Formatting dam clic pe butonul U Underline. Textul va fi subliniat cu o linie simpla.

Daca se doreste o altfel de subliniere atunci cu textul selectat se alege din lista derulanta asociata buto-
nului de subliniere felul dorit. Din listele Underlining si Color se pot alege diverse stiluri si culori de subliniere.
Pentru a sublinia numai cuvintele nu si spatiul dintre cuvinte se alege optiunea Doar cuvinte din caseta de
dialog Font.

Exemplu:

Text scris cu fontul Arial, stilul Aldin, subliniat cu linie dubla.

Text scris cu fontul Arial, stilul Cursiv, subliniate numai cuvintele.

Text scris cu fontul Times New Roman, stilul Regular, fara subliniere.

Din fila Font Effects se pot selecta diverse alte formatari care sa fie aplicate textului (text tdiat cu o linie,
culoare text, transformarea literelor in majuscule/ minuscule, scriere in relief, umbra, blinking etc.).

Nota: Din fila Position a casetei Character se poate modifica spatiul dintre caractere. Se pot dispersa sau
condensa caracterele unui text selectat, daca in lista Spacing se alege Expanded (extinsa) sau Condensed
(condensatd) iar in caseta by: se introduce distanta cu care se doreste sa se extinda sau sa se micsoreze
spatierea dintre caractere. Aceasta caseta este inactiva daca selectati Default in caseta Spacing.

2.6.2 Trecerea unui text in format exponent (Superscript) sau indice (Subscript)

1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi scris sub forma de exponent sau indice.

2. Se alege Pornire — Font apoi se bifeaza indices sau exponent.
O alta variant este ca dupa selectarea textului sa se apese direct unul din butoanele x. x* sjtuate in secti-
unea Font din panglica Pornire.

2.6.3 Modificarea textului in majuscule, minuscule etc.

Daca s-a introdus un text cu majuscule si ar fi trebuit scris cu minuscule (sau invers) nu se sterge textul
pentru a- introduce din nou cu litere mici deoarece exista posibilitatea transformarii caracterelor in mod
automat.

» Transformarea textului se realizeaza parcurgand pasii:

1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi modificat.

2. Se alege Font — Doar majuscule.

Daca doriti ca prima litera din fiecare cuvant selectat sa fie majuscula (Title) sau toate literele sa fie
majuscule dar fostele minuscule sa fie scrise cu un font mai mic decat majusculele (Small capitals) atunci ale-
geti Font— Efect — Doar majuscule sau Majuscule reduse.

2.6.4 Folosirea diferitelor culori in text

» Schimbarea culorii textului
1. Se selecteaza textul a carui culoare doriti sa fie modificata.
2. Se executa clic pe butonul Font color (Culoare font) aflat in sectiunea Font; aceasta operatie are ca
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efect aplicarea ultimei culori folosite. Daca se doreste aplicarea unei alte culori se executa clic pe

sageata de a- langa butonul Culoare font si se alege culoarea dorita.
» Evidentierea textului prin marcarea lui cu un marker colorat
Daca utilizatorul doreste sa atraga atentia asupra unei anumite regiuni din text se poate evidentia textul
respectiv prin utilizarea butonului Evidentiere text din bara Font. Acesta este echivalentul computerizat al utiliza-
rii unui marker de culoare, pe hartie. Butonul retine ultima culoare folosita.
Cum se procedeaza pentru a colora textul cu un marker?
1. Se selecteaza textul ce urmeaza a fi marcat.

2. Se efectueaza clic pe butonul L aflat pe sectiunea Font; textul va fi marcat in culoarea curenta.
Daca se doreste marcarea cu o anumita culoare se da clic pe sageata din dreapta butonului si se
alege culoarea dorita.
Daca se doreste renuntarea la culoarea de marcare se alege din lista de culori asociata ,,marker-ului”
varianta Fara culoare.
Observatie: Se poate obtine acelasi efect si procedand astfel: fara a selecta text se alege culoarea pentru

~marker” se da clic pe butonul Zr apoi se gliseaza penita deasupra textului ce se doreste eviden-
tiat (se pot marca astfel mai multe texte). Indicatorul de evidentiere va fi activ pana la efectuarea
unui nou clic pe buton.

Nota: Daca se dispune de o imprimanta color atunci textul va aparea evidentiat la tiparire.

2.6.5 Copierea formatului de la un text la un alt text

Daca va place cum este formatat un text, aveti posibilitatea sa copiati formatul acestui text si sa-I apli-
cati altui text. Aceasta facilitate este oferita de functia Descriptor de formate.
» Copierea formatului de la un text la alt text
1. Se selecteaza textul al carui format se doreste a fi aplicat la alt text.

2. In bara de instrumente Standard se face clic pe butonul & Descriptor de formate.
3. Se selecteaza textul destinatie (cel caruia i se va aplica noul format).
4. Se deselecteaza textul.

2.6.6 Alinierea textului:la stanga, centru, dreapta, stanga-dreapta (Justified)

Alinierea orizontalda a textului dintr-un paragraf determina aspectul marginilor liniilor paragrafului:
aliniere la stanga, aliniere la dreapta, la centru sau aliniere stanga-dreapta.

Aliniere la stanga (Align Left) - liniile paragrafului vor fi aliniate in partea stanga.

Aliniere la dreapta (Align Right) - liniile paragrafului vor fi aliniate in partea dreapta.

La centru (Centered) - liniile paragrafului vor fi centrate.

Stanga-dreapta (Justified) - liniile paragrafului vor fi aliniate atat in partea stanga cat si in partea dreapta

(spatiile dintre cuvintele textului selectat vor fi condensate sau extinse).

Aliniere la stanga Aliniere la dreapta Aliniere la centru Aliniere stanga-dreapta
» Pentru a alinia un text se poate utiliza una dintre variantele:
1. Se selecteaza textul ce se doreste a fi aliniat.
2. In sectiunea de instrumente Paragraf, se face clic pe unul dintre butoanele:

Aliniere la stanga (Align Left), = Aliniere la dreapta (Align Right),
Stanga-dreapta (Justified).

La centru (Centered),
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2.6.7 Indentarea (retragerea) paragrafelor: la stanga, la dreapta

Liniile cu text ale unui paragraf se intind in mod obisnuit de la marginea din stanga a paginii pana la
marginea din dreapta. In unele situatii dorim ca anumite paragrafe s aiba o aliniere diferita de a celorlalte
(de exemplu sa inceapa mai din interiorul marginilor paginii, sau sa se termine inainte de marginea din
dreapta a paginii). Acest lucru se poate face prin operatia de indentare.

Indentarea stabileste distanta la care se afla un paragraf fata de marginea din stanga si fata de marginea
din dreapta. Exista de asemenea posibilitatea de a creea o indentare diferita pentru prima linie din paragraf
in raport cu celelalte linii.

» Aplicatia Word pune la dispozitia utilizatorului mai multe modalitati de a indenta textul dintr-un paragraf:
A) Rigla gradata.
B) Caseta de dialog Paragraph din panglica Pornire.
A) Utilizarea riglei. Pe rigla orizontald sunt trei marcatori (butoane glisante) pentru stabilirea indentari-
lor, dupa cum apar in figura urmatoare:
Indentélrima linie

|.1...|/_\l... J-.EL-B.J-q_.SJ-.ﬁJ-.?.8.E.1|:|J-.11J-.12.J-l3.]lq_.]_SJ-.lﬁJ.-l?.8.19.

4

il
Indent stanga Indent dreapta

IlIQI?J_IzJI_BIJ_4I5J_I6J_I

Indent prima linie produce deplasarea primei linii din para-

graf spre dreapta sau stanga Acest text are indentata
prima linie, iar restul liniilor
nu sunt indentate.

- Indent stanga trimite celelalte linii din paragraf spre dreapta
primei linii atunci cand acest marcator este pozitionat in

dreapta marcatorului de “Indent prima linie” Acest text nu are indentatd
prima linie, iar restul

liniilor sunt indentate.

|-l-|-v-|-é-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6J--|

L 4 4

- Indent stanga delimiteaza un paragraf de restul textului [---1-+-] X+ -2;.-3-:-4-..5- -6
prin indepartarea tuturor liniilor din paragraf de marginea et o celo Do
stanga a documentului daca prima linie nu este identata la stinga. Este indentat

~ la stanga.

- 11,2134 -5 8] 8.9

- Indent dreapta mdepgrteaza textul de marginea din Acest  text  este
dreapta a documentului: indentat la dreapta.

- Acest  text este

_ indentat dreanta.

~ Indent stanga este folosit, in general, cu un indent dreapta [ = %P if e Less
si eventual cu indent prima linie pentru a crea o indentare A."esife’“ e :lnde“ttat
< o N i si stAnga si dreapta.
dualaA(md(?ntarlvle duale se folosesc in general pentru scoa O A AR
terea in evidenta a unor citate): stanga si la dreapta.

Cum modificam identarile unui paragraf folosind rigla?

1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) ce urmeaza a fi indentat.

2. Se gliseaza cu mouse-ul spre stanga respectiv spre dreapta marcatorul de indent (butonul) cores-
punzator de pe rigla. Daca glisati butonul “Indent stanga” atunci se va muta si butonul de
“Indent prima linie”. Pentru a muta numai marcajul pentru “Indent stanga” mentineti tasta Ctrl
apasata in timp ce mutati glisorul.

B) Caseta de dialog Paragraf
1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) ce urmeaza a fi indentat.
2. Se deschide caseta de dialog Paragraf:
In zona Indentare, in casetele Stinga, Dreapta se modifica distanta de indentare (se efectu-
eaza clic pe sagetile orientate in sus sau in jos, sau se pot introduce numere cu zecimala direct
in campuri).
3. Se face clic pe butonul - pentru a aplica indentarea si a inchide caseta Paragraf.
Observatie: Indentarile se pot stabili si inainte de a introduce textul. Se pozitioneaza punctul de insertie in
locul dorit; se stabilesc indentarile; se tasteaza in continuare textul. Aceste indentari se vor aphca
textului ce se va introduce pana la modificarea parametrilor de indentare.
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2.6.8 Spatierea randurilor unui paragraf

Spatierea randurilor stabileste dimensiunea spatiului vertical dintre liniile
textului unui paragraf. In mod obisnuit liniile de text sunt spatiate la un rand.
» Spatierea randurilor unui paragraf se realizeaza astfel:
1. Se selecteaza paragraful/paragrafele.
2. Se deschide caseta de dialog Paragraph.
3. Se alege spatierea Interlinie dintre liniile de text Single (La un rand), Dou-
ble (La doua randuri) etc.

4. Se executa clic pe butonul OK pentru a inchide caseta.

2.6.9 Aplicarea spatierii inainte si dupa paragraf
Cand se apasa tasta Enter pentru a incepe un paragraf nou, spatierea de

dinaintea respectiv de dupa paragraful anterior este continuata si la noul para-
graf. Aceasta spatiere se poate modifica pentru fiecare paragraf in parte.

Paragraf

Indentirisi spatiere | Sférsitur de e 5i de pagind |

— |
Nivel schité: | Corp text [~]

Alinigre:

Indentare d
Stanga WEES

a
Drespta:  |0om & (Fars)

[ indentéiin pgind

spatere

Inainte Opet. (= Interlinie La:
Dups: opct. 1= Launrand [~]
7] N se adaugs spafiu ntre paragrafele cu acelagi st

[rabuston... | [ stbirecampiat | [ oc

Lista curenti -

1

» Modificarea spatierii dinainte si de dupa paragraf :
1. Se selecteaza paragraful sau paragrafele pentru care dorim sa schimbam spati-

Bibliotec liste

erea. ¥ 1
2. Se deschide caseta de dialog Paragraf. =]
3. In zona Spatiere se poate stabili o spatiere intre paragrafe. .

> Sectiune 1.01| | 1.1 T2
(@)t 2

in campul Inainte se stabileste dimensiunea spatiului de deasupra fiecarui para-
graf selectat. In campul Dupa se stabileste dimensiunea spatiului de dupa fie- ..
care paragraf selectat.
4. Seinchide caseta Paragraf prin clic pe butonul OK.

Capitolul 17:

Liste in documentele curente

1 2 1
11 21 LEE

2.6.10 Introducerea si stergerea marcatorilor (bullets) si a
numerotarilor (numbering) pentru o lista simpla s

In Word se pot crea automat liste cu marcatori sau liste numerotate in timpul tas-
tarii textului, sau se pot adduga rapid marcatori sau numere la liniile de

Definire lista multinivel noua...

Definire Stil nou lists...

text deja introduse. Un marcator sau o numerotare apare in fata primu-  := . 1= . s=. EsE 4| q
[ui rand din paragraf. Pentru crearea listelor numerotate sau marcate se ) '
poate folosi bara de instrumente Paragraf. SEEE| =

> Adaugarea de marcatori sau numerotari la textul existent utilizand -, »

bara Formatting

1. Se selecteaza textul ce urmeaza a fi marcat sau numerotat.

2. Din sectiunea Paragraf se activeaza prin clic, butonul Marcatori.
Listele obtinute prin utilizarea acestor butoane contin un anumit
marcator (sau un anumit tip de numerotare) si folosesc un spa- | =
tiu prestabilit intre marcator (sau numar) si textul care urmeaza. |

» Stergerea (eliminarea) marcatorilor sau a numerotarilor din fata
textului

1. Se selecteaza paragrafele de la care se doreste eliminarea mar-
catorilor sau numerotarii.

2. Din sectiunea Paragraf se dezactiveaza prin clic butonul cores-

Marcatori recent utilizafi

+

rad || @ || O || W || % || %®

v |

Marcatori in document

punzator tipului de lista. o || ® || m|l _
Nota: Word ofera posibilitatea de a define noi tipuri de marcatori sau -
de numerotari. -1 > el|lo| |-
» Adaugarea unui chenar unuia sau mai multor paragrafe il
®

1. Se selecteaza paragraful (paragrafele) la care se va aplica che-
narul. =

2. Se da clic pe butonul Borduri exterioare =~ din sectiunea
Paragraf.
» Adaugarea unei culori de fundal unui paragraf

1. Se selecteaza paragraful sau paragrafele.
iy -
2.

Definire marcator nou...

Se da clic pe butonul Umbrire din sectiunea Paragraf.
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2.7 Formatarea paginilor
2.7.1 Schimbarea dimensiunii paginii, a orientarii si marginilor

Utilizatorul poate stabili dimensiunea foii de hartie, orientarea pagi- Tmmrss ~ )
nilor din document, precum si marginile libere ce se vor lasa de la margi- [ wo fow fmm
nea foii fizice pana la textul din pagina. e —
Word utilizeaza stiluri de pagina pentru a stabili orientarea paginilor | ss= = ser = oswe =2

Bt.indorre: oem + Pozteindoitrs: st v

in document. Pentru ca in acelasi document sa aveti pagini orientate si Por- | o
tret si Vedere trebuie sa aveti definite cel putin doua stiluri de pagina, unul

sa utilizeze orientarea portrait si celdlalt orientarea landscape. N i
» Schimbarea marimii paginii si a orientarii pentru stilul curent reom e omel =
de pagina

1. Se alege panglica (ribbon) cu numele Aspect pagina. =

2. Se face apoi clic pe butonul pentru deschiderea casetei de dialog —
Initializare pagina '™
- Dimensiunea foii de hartie se alege din lista Dimensiune hartie,
tabul Hartie. Dimensiunile foii alese apar in campurile Litime si _===r==] ==
Inaltime. Se poate indica o dimensiune personalizati de pagina
daca se introduc alte dimensiuni in aceste campuri.
- Orientarea paginii se stabileste in tabul Margini, sectiunea Orientare prin clic pe una dintre vari-
ante, Portret (tip portret) sau Vedere (tip vedere).
- In zona Margini se stabilesc marginile, care se lasa pentru foaia de hartie, in casetele Sus, Jos,
Stanga, Dreapta.
- In zona Se aplica la se alege, caror pagini li se aplica formatarea;
3. Clic pe butonul OK pentru a inchide caseta Initializare pagina.

Se gplics la: | Document intreg [ f

2.7.2 Inserarea, stergerea unui marcaj intrerupere-pagina (page break)

Uneori se doreste ca textul ce urmeaza a fi introdus in continuare, sa fie scris pe o pagina noua chiar
daca pagina curenta nu a fost completata cu text. Cu alte cuvinte se doreste sa se termine pagina curenta la
0 anumita pozitie si sa se faca saltul la o pagina noua.

O posibilitate ar fi sa se apese tasta Enter, adica sa se introduca randuri goale pana cand se ajunge in
pagina urmatoare. Mai indicat este insa sa se utilizeze comanda pentru intrerupere de pagina Page break.

» Inserarea manuala a sfarsitului de pagina
1. Se pozitioneaza punctul de insertie in locul in care se doreste sa inceapa o pagina noua.
2. Se alege panglica Aspect pagind, butonul Intreruperi, optiunea Pagina . Sau se alegeoptiunea
Sfarsit de pagina din panglica Inserare, sectiunea Pagini.
> Stergerea unui sfarsit de pagina introdus manual
9

1. Se face clic pe butonul Afisare totala s1 aflat in sectiunea Paragraf din panglica Pornire pentru a
vizualiza caracterele netiparibile.
2. Se §terge cu Backspace sau Delete Caracteru] neUpar]bI] ........................................ SFArsit de PAGING - wrmreerrerere 'l

2.7.3 Adaugarea, modificarea unui text in antet si subsol

In paginile lucrarii create in Word se pot adduga anteturi si subsoluri. Antetul si subsolul sunt zone loca-
lizate la marginea de sus respectiv de jos a paginii. Ele pot contine text si grafica. Textul se formateaza dupa
aceleasi reguli ca si cel din corpul de text. De obicei in una din aceste zone se face numerotarea automata a
paginilor documentului.

» Adaugare antet si subsol (Header and Footer)

1. Se alege Inserare — Antet — si apoi se alege stilul de pagina din submeniu.

2. Alegerea unui tip de antet din lista afisata va marca zona de antet sau subsol (din pagina curenta
sau din prima pagina ce are atasat stilul ales) cu linii intrerupte si va activa aceste zone pentru a se
putea lucra in ele.

Se tasteaza textul care sa apara in antet sau subsol si se formateaza ca orice text.

3. Comutarea intre antet si subsol se face cu clic in zona respectiva.

4. Cand se finalizeaza crearea sau modificarea antetului, respectiv a subsolului se revine in document
cu dublu-clic in zona de lucru.

» Modificarea ulterioara a antetului si subsolului:
1. Se da dublu-clic in zona de antet sau de subsol.
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2. Se editeaza textul din zonele respective.
3. Se revine in document cu dublu-clic in zona de lucru.

2.7.4 Adaugarea unor campuri in antet si subsol: data, ora etc.

Se poate adauga in antet si subsol text sau grafica, se pot numerota paginile documentului, insera
data si ora curentd, numele documentului si locul unde se afla acesta pe disc, precum si alte informatii.

W9~ = T 2 Word [Mod compatibilitate] - Microsoft Wor
Paornire Inserare Aspedt paginad Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Proiectare
_; h Elg I 54 Anterior Prima pagina diferita 5 Antet desust 1.25em E
= = E5S KN ; : g ; a : o
=T) Urmatorul [ Paginile pare diferd de cele impare | 3t Subsol de jos: 1.25em 2 3
Antet Subsol Mumarde = Datad Parti Imagine Miniaturd | Saltla Saltla EEl ! o Inchidere
- pagina * siord rapide~ antet  subsol Legatura la anterioru Afigare text document ﬂlnseraretabulatorde aliniere | antet si subsol

Antet 5i subsol Inserare Mavigare Optiuni Pozitie Inchidere

Toate aceste optiuni sunt disponibile in panglica disponibila dupa activarea vizualizarii antetului si a
subsolului. Dupa terminarea editarii se apasa butonul Inchidere antet si subsol.

2.8 Obiecte

In documentele create cu Word se pot introduce alaturi de text si diferite obiecte: tabele, imagini, dia-
grame, obiecte desenate etc.

2.8.1 Tabele
2.8.1.1 Crearea unui tabel standard bl
. o . . . e = 0D [
O modalitate simpla de organizare si prezentare a textului si graficii in docu- "= | b B @
ment o reprezinta tabelele (tabel) . Un tabel este alcatuit din randuri si coloane de 53T | 2% | fmeeme Minewr Feme <

pagina

celule. Celulele contin in mod obisnuit text, dar pot contine si formule de calcul. . mserare tabel
» Crearea upyi tabeJ: ‘ ) ) ) ) EEEEEEEEEE
1. Se pozitioneaza punctul de inserare in locul in care se doreste sa apara I s [
tabelul I
’ I
2. Se alege Inserare — Tabel. EEEEEEEEEE
3. In zona S'lze se indica numarul de coloane (Coloane) si de randuri o o
(Randur') ,j Inserare ca tabel...
Pentru a utiliza un format de tabel predefinit, se face clic pe Tabele [ Desenare tabel
rapide si apoi se editeaza celulele tabelului. 5 con
Exemplu: Acest tabel are patru coloane si cinci randuri de celule. 4:12'1 oo i

Tabele rapide 3

2.8.1.2 Introducerea si editarea informatiilor intr-un tabel
» Introducerea informatiilor intr-un tabel

Dupa ce tabelul a fost creat, se pot introduce date in celulele acestuia. Pentru aceasta este nece-
sar sa ne pozitionam mai fnainte in celula in care dorim sa introducem informatia.
Pozitionarea intr-o celula se poate face in mai multe moduri:
Clic in celula.
- Utilizand tastele sageti.
- Utilizand tasta Tab se trece dintr-o celula in alta spre dreapta.
- Shift+Tab se trece dintr-o celula in alta spre stanga.

Exemplu:
Produse Pret Unitar Cantitate Marca
Cafea 10 2 Jacobs
Bomboane 7 2 Heidi
Ciocolata 12 3 Poiana
Napolitane 6 1 Joe

> Editarea informatiilor intr-un tabel
Pentru a edita o celula a unui tabel, ne pozitionam cu clic in celula respectiva si apoi se editeaza
continutul in mod obisnuit.
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- Fiecare celula a tabelului poate fi formatata separat. Orice actiune aplicabila textului dintr-un para-
graf este valabila si pentru textul dintr-o celula.
- Pentru lucrul rapid cu tabelele se fososeste bara cu Instrumente Tabel care devine vizibila la selec-
tarea unei celule din tabelul creat anterior.
- Textul dintr-o celula poate fi aliniat si pe verticala daca se folosesc butoanele de alinieri.
R e ——— T

Pomire  Inserare  Aspectpagind  Referinte  Corespondentd  Revizuite  Vizualizare  Projectars | Aspect

[} E ﬂ ﬂ ‘ﬁ j‘_ﬂE‘ ﬂj E == lﬂ % % &7) inttime: 038 cm 5 | 3 Distribuire randuri Ejj g D %l o8 Repetare sndur antet

S% Conversie in text
Selectare Vizualizare Proprietdti Stergere | Inserare Inserare Tnserare Inserare | imbinare Seindare Scindare  Potrivire | = |3fine: 363 cm Orientare Margini = Sortare
linii de grili *  deasupra dedesubt stinga ladreapta  celule  celule  tabel | automati+ i

Nl
2 |t Distibuire coloane ;
! HEE tet e [ Formuis

Tabel Randuri 5i coloane ] Imbinare Dimensiune celula 7 Aliniere Date
2.8.1.3 Selectarea randurilor, coloanelor, celulelor si a intregului tabel

In tabelul urmator se prezinta diverse moduri de selectare a unor regiuni din tabel:
Pentru a selecta: Se efectueaza actiunea urmatoare:

- Se executa clic in marginea din stanga celulei si se gliseaza mouse-ul

O celula - Se da clic in celula si se alege Instrumente Tabel — Aspect — Selectare celula
- Se deplaseaza cursorul mause-ului in marginea din stanga, in afara tabelului, se
indica spre rand si cand cursorul apare sub forma de sageata neagra se efectueaza
Un rand Chc, . e e .
- Se da clic intr-o celula din rand si apoi se alege Instrumente Tabel — Aspect — Selec-
tare rand

- Se da clic in prima celula din rand si se gliseaza peste celelalte
- Se selecteaza primul rand, se executa clic si se gliseaza peste restul randurilor pe
care le dorim in selectie.

- Se pozitioneaza mausul deasupra coloanei si cand cursorul se orienteaza catre
coloana si se transforma in sageata neagra se executa clic

Mai multe randuri

O coloana - Se da clic intr-o celula din coloana si apoi Instrumente Tabel — Aspect — Selectare
coloana
- Se da clic in prima celuld din coloana si se gliseaza peste celelalte
Mai multe coloane |- La fel ca pentru mai multe randuri

- Clic intr-o celula si apoi Instrumente Tabel — Aspect — Selectare tabel

Intregul tabel S L . .
g - Clic in prima celula din tabel si se gliseaza peste restul celulelor

2.8.1.4 Inserarea, stergerea randurilor si a coloanelor

» Adaugarea randurilor
Daca se doreste adaugarea de randuri in tabel atunci se selecteaza randul in fata caruia (sau
dupa care) se doreste inserarea si apoi se alege Instrumente Tabel — Aspect — Inserare deasupra/dede-
subt.
Nota
Se poate adauga un rand nou de celule in tabel daca se apasa tasta Tab atunci cand punctul de insertie
se afla in ultima celula a tabelului.
» Stergerea randurilor
Pentru stergerea randurilor, se selecteaza randurile care urmeaza a fi sterse (sau celule din ele)
si se selecteaza Instrumente Tabel — Aspect — Stergere.

Nota
Asa cum s-au inserat si s-au sters randurile se pot insera si sterge si coloanele.
Dintr-o celula a unui tabel se pot creea mai multe celule executand clic in celula dorita si selectand
comanda Split Cells (Scindare celule). In fereastra care apare se alege numarul de randuri sau coloane
in care se imparte celula selectata.

Din mai multe celule alaturate se poate forma o singura celula selectand celulele ce se doresc unite si
apoi selectand comanda Merge Cells (Imbinare celule).

Observatie: In situatia in care un tabel a fost introdus imediat ce s-a deschis un document nou (adica deasu-
pra lui nu exista text sau spatiu liber) atunci pentru a insera un rand de text deasupra tabelului
se executa clic in prima celula din tabel (in fata primului caracter daca celula are continut) si se
apasa tasta Enter.
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2.8.1.5 Modificarea latimii coloanei si inaltimii randului unui tabel

Atat latimile coloanelor cat si inaltimile randurilor unui tabel pot fi modificate.

e Ajustarea dimensiunii randului/coloanei cu mouse-ul

Cea mai simpla metoda de a ajusta o coloana sau un rand este de a deplasa punctul de insertie la limita
de jos a randului sau la limita din dreapta a coloanei. Punctul de insertie se va transforma intr-o sageata bidi-

"
rectionald, (pentru coloana +|[*, pentrurand * ), care permite deplasarea marginilor, prin glisare si fixare (drag
and drop), in oricare din cele dou directii posibile. In timp ce se gliseaza marginile o linie punctata apare pre-
lungita pana pe rigla pentru a indica pozitia.

Pentru a modifica latimea unei coloane la o marime precisa parcurgeti pasii:

Se efectueaza clic pe o celuld din coloana.

Se alege Latime precizamdu-se dimensiunea.

Pentru a modifica inaltimea unui rand la o anumita marime:

Se efectueaza clic pe o celula din rand.

Se alege Inaltime precizamdu-se dimensiunea.

Pentru a face ca randurile/coloanele sa se potriveasca automat la continut:

Se selecteaza tot tabelul.

Se alege Distribuire randuri/coloane.

N e N=e N

2.8.1.6 Modificarea chenarului

Intr-un tabel se pot schimba stilul, Iatimea si culoarea chenarului pentru una sau mai multe celule sau
pentru tot tabelul. Se poate folosi oricare dintre urmatoarele doua metode pentru a schimba caracteristicile
chenarului sau pentru a inlatura un chenar.

e Instrumente Tabel — Proiectare — sectiunile Stiluri table si Desenare borduri.

Word [Mod compatibilitate] ~ Microsoft Word "IN

Jina Referinte Corespondenta Revizuire Vizualizare Proiectare Aspect
E— e i —  E— E— & umbrire - ——— - j j
e e I E-N-- E_E_- EE_-C il Y pt. = =
e e e E - - E - B - — E - [_ ) Desenare Radiera
v o2 Culoare stilou ~  t3pe
Stiluri tabel Desenare borduri u

Pentru aplicarea unui chenar, se selecteaza celulele carora urmeaza sa li se aplice chenarul, se selecteaza
stilul de linie, culoarea de chenar care urmeaza a fi folosita dupa care se efectueaza clic pe sageata butonului
Desenare tabel. Se efectueaza clic pe tipul de chenar (margine) dorit.

2.8.1.7 Adaugarea unei culori de fundal unei celule/tabel

Pentru adaugarea unei culori de fundal se selecteaza mai intai celula(celulele) sau intregul table, apoi
se alege din lista Umbrire culoarea dorita. Pentru stergerea unei culori de fundal se alege optiunea Fara
culoare din lista Umbrire.

o < A Miniatura v X
2.8.2 Grafica in documente text s
Grafica introdusa in paginile documentului are rolul de a completa si sustine

Rezultatele ar fi:

vizual textul si de a atrage cititorul. O grafica adecvata obiectivului publicatiei coOn- |ree tpurie de isere meda
duce la o retinere pe termen mai lung a mesajului transmis. Cu toate acestea paginile ¥inusescontnscfice.con
documentului nu trebuie sa abunde in elemente grafice. Pastrarea unui echilibru
intre text si grafica trebuie sa reprezinte o preocupare permanenta la proiectarea
design-ului unei publicatii. Word-ul permite inserarea in paginile documentului a
imaginilor aflate in diferite formate de fisier, a diagramelor construite pe baza date-
lor dintr-un tabel, a unor obiecte desenate direct in Word, precum si a unor obiecte
aduse din alte aplicatii (OpenOffice.org sau altele).

]

; ?.’)
:"I "!> )

2.8.2.1 Introducerea graficii intr-un document

» Introducerea unei miniaturi
Word pune la dispozitia utilizatorului o serie de miniaturi. Acestea sunt
picturi de dimensiuni mici organizate pe teme (categorii). @
In document se poate introduce o miniaturd daca se alege: Inserare <
—Miniatura. D Mai mite de la Office,com
Pentru a introduce o miniatura in document se da clic, in panoul Mini- @ sespe st meaniec
atura din dreapta ferestrei de editare, pe miniature dorita.

o U
©

31



» Introducerea unei imagini dintr-un fisier
Fisierele cu imagini se pot afla pe hard-disc, pe CD-uri, pe dischete etc. Word-ul accepta fisiere cu
imagini in diferite formate de grafica.
Se executa clic in pozitia in care se doreste sa fie inserata imaginea.
Se alege Inserare — Imagine — Nume fisier.
Se alege formatul de fisier cautat sau se alege Toate imaginile.
Se selecteaza calea prin care se ajunge la imagine (pentru a localiza imaginea pe care dorim sa
o0 inseram) si apoi fisierul.
5. Sedaclic pe butonul Inserare sau dublu clic pe fisierul imagine. Imaginea va fi inserata in document.
» Introducerea unei diagrame (grafic, Chart)

Alegerea Inserare — Diagrama permite crearea unei diagrame (grafic) pentru datele numerice dintr-
un tabel. Datele din table vor putea fi prelucrate prin lansarea aplicatiei de cascul tabular.

Ulterior diagrama poate fi modificata. Se da dublu-clic pe ea pentru a intra in editare si ca urmare va
aparea un alt meniu specific editarii diagramelor. De asemenea se poate da clic-dreapta pentru a avea acces
la comenzile de editare.

»  Lucrul cu instrumentele de desenare

Intr-un document Word se pot crea obiecte desenate folosind instrumentele de desenare afisata prin
alegerea optiunii Forme din panglica Inserare, sectiunea llustratii

Se pot crea forme geometrice, casete de text, forme automate, scrieri artistice, miniaturi alegand pic-
tograma dorita de pe panglica.

e Pentru a desena un obiect se selecteaza prin clic pictograma corespunzatoare din caseta Forme. Se da
clicin pagina in punctul de inceput si se gliseaza mouse-ul in directia dorita pentru a stabili marimea
obiectului.

Daca se doreste desenarea de forme geometrice regulate se poate tine apasata tasta Shift in timpul
desenarii. Pentru a incepe desenarea din mijlocul obiectului se tine apasata tasta Alt in timp ce se
gliseaza mouse-ul.

Exemplu de obiecte desenate folosind @
instrumentele de desenat:
e Casete Text

In aplicatia Word se pot folosi casete de text pentru pozitionarea textului in pagina si pentru a scrie
text rotit.

- Pentru a crea o caseta text se alege din panglica Inserare, sectiunea Text, instrumentul Caseta
Text. Cursorul mouse-ului se transforma in cruce; se executa clic in locul in care dorim introducerea
casetei si se gliseaza mouse-ul in directia dorita pana se stabileste dimensiunea acesteia. Caseta de
text va avea in interior cursor de scriere. Textul se introduce si se formateaza ca orice text. Dupa ce
ati terminat de introdus textul apasati tasta ESC sau dati clic in exteriorul casetei.

- Pentru a selecta o caseta text dati clic pe ea.

- Pentru a edita textul din interiorul sau dati dublu-clic pe caseta.

- Caseta text impreuna cu textul poate fi rotitd, ca orice obiect, daca utilizati instrumentul Orientare
text din Instrumente caseta text.

- De asemenea i se poate aplica linie de contur si culoare de fundal.

Exemplu:

- Caseta de text se poate sterge rapid daca se selecteaza cu clic si se apasa tasta Delete.

- Daca se executa clic-dreapta pe caseta atunci apare un meniu de context referitor la caseta.

hWwh =

2.8.2.2 Selectarea graficii dintr-un document

Pentru a muta un obiect grafic sau pentru a-i schimba proprietatile acesta trebuie mai
intai selectat. Orice obiect desenat se selecteaza prin clic pe el. Pentru a selecta mai multe
obiecte se tine tasta Shift apasata in timpul selectiei.

Obiectul selectat are afisat in jurul sau opt marcaje mici la colturi si in mijlocul latu-
rilor (ghidaje de dimensionare).

2.8.2.3 Stergerea graficii

Se selecteaza obiectul care se va sterge, (clic pe miniaturd, imagine, diagrama etc.) iar apoi se apasa
tasta Delete sau Backspace. Se poate alege si varianta Decupare caz in care obiectul este plasat in memoria
clipboard de unde poate fi ulterior inserat in document prin Lipire.
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2.8.2.4 Editarea graficii dintr-un document

» Redimensionare obiectului
1. Se selecteaza obiectul prin clic pe el.
2. Se pozitioneaza indicatorul mouse-ului peste unul din ghidajele de redimensionare care apar (cur-
sorul apare sub forma de sageata dubla).
3. Se gliseaza ghidajul de dimensionare pana cand obiectul ajunge la forma si dimensiunea dorita.
» Mutarea obiectului in document
Obiectul poate fi mutat in orice pagina din document. O metoda foarte simpla este sa-| glisati cu mouse-ul.

2.9 Pregatirea imprimarii
2.9.1 Pregatiri preliminare

Pentru a ne asigura ca documentul va fi imprimat in forma dorita, se recomanda ca inainte de aceasta
actiune sa mai facem o ultima verificare.
Aceasta verificare presupune:
- Verificarea continutului documentului - Se citeste cu atentie documentul si se editeaza daca apar neconformitati.
Verificarea configuratiei paginii: verificarea dimensiunii hartiei, verificarea orientarii paginilor in docu-
ment, verificarea marginilor din afara zonei imprimabile, verificarea antetului si a subsolului. Se pot face
ajustari alegand din meniul Format — Page.

- Verificarea modului de asezare a informatiei in pagina: separarea textului in pagini, asezarea in pagina
a textului si a obiectelor inserate cum ar fi: miniatura, imagine (imagini aduse din fisier), diagrama,
tabele, obiecte desenate etc. Se pot face corecturi modificand textul, modificand salturile la pagina noua,
schimband pozitia obiectelor inserate si stilul de incadrare al lor in raport cu textul invecinat.

- Verificarea dimensiunii fontului utilizat pentru text si a formatarilor aplicate textului, paragrafelor,
documentului: verificam daca textul este lizibil intr-o vizualizare apropiata de dimensiunea foii de
hartie si daca dimensiunea fontului este adecvata mesajului, verificam alinierea, indentarea si spatie-
rea paragrafelor, verificam aplicarea de marcatori si numerotare, de chenare, de umbre, de culoare de
fundal, de tabulatori. Se pot face ajustari utilizind butoanele din sectiunea de instrumente de formatare.

- Verificarea ortografiei: verificam daca din punct de vedere ortografic textul e scris corect. Se realizeaza:
- citind cu atentie textul pentru a depista erorile; - automat utilizand functia “verificarea ortografiei in timpul
tastarii” sau manual folosind functia "verificare ortografie”.

2.9.2 Examinarea documentului inaintea imprimarii

Inainte de a imprima un document, acesta ar trebui examinat (previzualizat). Examinarea inaintea
imprimarii ofera utilizatorului posibilitatea de a urmari modul de separare a textului in pagini, precum si de
a detecta unele probleme legate de asezarea in pagina a textului si a obiectelor inserate cum ar fi: imagini,
diagrame, casete text etc.

e Pentru a face aceasta examinare se alege Fisier — Imprimare. Pe ecran apare fereastra cu setarile de

imprimanta, iar in panoul din dreapta este vizualizat documentul pagina cu pagina, asa cum va fi el
tiparit la imprimanta. Modificarea setarilor se va reflecta automat in pre-vizualizarea documentului creat.

2.9.3 Imprimarea

Optiunile pentru imprimare se stabilesc in fereastra care apare daca din meniul Fisier se alege comanda
Imprimare:

In fereastra Imprimare se stabilesc:

- numele imprimantei din lista Trimitere la;

- paginile ce se vor imprima, in zona Pagini, selectand una din variantele:

o toate paginile
o anumite pagini - in caseta Pagini — (Exemplu: 2;5;7;10-15)

- paginile selectate numarul de copii (exemplare) in caseta Copii;

- Yasamblat — imprima toate paginile specificate pentru un exemplar, apoi imprima urmatoarea copie
(exemplar) etc.

- Yimprimare in fisier, daca utilizatorul nu are imprimanta disponibila. Se salveaza de fapt documen-
tul intr-un fisier, cu un nume indicat de utilizator, sub un format pe care il poate utiliza imprimanta.
Utilizatorul poate folosi apoi acest fisier pentru a-l imprima de la un alt calculator.

- tiparirea paginilor pare sau impare;

- Proprietatile imprimantei se pot schimba daca dati clic pe butonul Proprietati imprimanta.

- Imprimarea se face prin clic pe Imprimare.

Observatie: Pentru tiparirea la imprimanta, asigurati-va mai intai ca imprimanta este pornita si pregatita
pentru imprimare.
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