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MICROSOFT OFFICE

Pachetul de programe Microsoft Office contine ca principale componente:
+ Microsoft Word - un procesor de texte (word processing program);
+ Microsoft Excel - un program de calcul tabelar (spreadsheet program);
+ Microsoft Access - un program pentru gestionarea bazelor de date;
+ Microsoft Power Point - un program de prezentare grafica.

Aceste programe se caracterizeaza prin faptul cd au la baza conceperii lor
aceleasi principii de functionare. O data invatat lucrul cu unul dintre ele, in celelalte va
puteti descurca usor deoarece functioneazd dupd aceleasi principii. De asemenea,
programele se ,,cunosc’ unele pe altele, in sensul ca un fisier creat de un program poate
fi folosit in celelalte.

MICROSOFT WORD

Intrarea si iesirea din programul Word. Primul ecran

Lansarea programului Word se face in unul din urmatoarele moduri:
e cu un dublu clic pe pictograma Microsoft Word, daca aceasta se afla pe
desktop;
F
W
Microsoft

Whord
e se parcurg meniurile Start, Programs, Microsoft Office, se selecteaza
Microsoft Word si se da un clic pe acesta. Uneori Microsoft Word se
gaseste direct in Programs.

Iesirea din programul Word se poate face in orice moment doriti. Mai intai
salvati documentul la care lucrati si apoi executati una din urmatoarele comenzi:

 Clic pe butonul de inchidere aflat in coltul din dreapta sus al ferestre1 Word,
cel care are desenat pe el un X. (A se vedea ecranul Word din pagina
urmatoare).

e Clic in coltul din stanga sus al ferestret Word pe Control menu si dati
comanda Close (Inchide).

 Tastati Alt+F4.

« Deschideti meniul File si dati comanda EXxit.



Microsoft Word 31

Daca inainte de a Inchide documentul la care lucrati ati uitat sa-1 salvati,
programul va reaminteste acest lucru printr-o caseta de dialog in care apare textul: “Do
you want to save the changes you made to Document1? “ si trei butoane de raspuns:
Yes (Da), No (Nu), Cancel (Anuleaza). Apasati Yes dacd vreti sd salvati ultima
versiune a documentului la care lucrati.

Microsoft Word
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Privind de sus in jos distingem urmatoarele elemente:

Bara de titlu (Title Bar) este prima bara a ferestrei Word. Are culoarea
albastru inchis cand este activa si gri inchis cand este inactiva. Contine:

+ numele programului - W (prima litera de la Word);

« numele fisierului deschis in aceea fereastra (de exemplu, Documentl).
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Pana la prima salvare a fisierelor, cand acestea primesc un nume dat de
utilizator, Word le acorda automat numele Documentl, Document2, etc. De aceea
fisierele Word se numesc documente.

Bara de meniuri (Menu Bar): contine meniurile:

File (Fisier) - comenzi pentru lucrul cu fisiere.

Edit (Editare) - comenzi pentru lucrul cu zone de text.

View (Aspect) - comenzi pentru setarea modului in care va apare ecranul
Word.

Insert (Inserare) - comenzi pentru introducerea in document a unor
“obiecte”.

Format (Formatare) - comenzi pentru aranjarea textului In paginile
documentului, operatie numita dupa cuvantul din limba engleza formatare.
Tools (Unelte) - comenzi pentru lucrul cu diferite functii ajutitoare la
scrierea documentului.

Table (Tabel) - comenzi pentru editarea tabelelor.

Window (Fereastra) - arata cate ferestre Word sunt deschise si permite
trecerea rapida de la o fereastra la alta.

Help (Ajutor) - comenzi pentru lucrul cu meniul de ajutor in scopul obtinerii
de informatii asupra lucrului in Word.

Observatie. Obtinerea rapida de informatii se poate face astfel:

« Se da clic pe pictograma ﬂ (What’s This) din bara Standard; de cursorul mouse-
ului se ataseazd un semn mare de intrebare. (Este posibil ca aceastd pictograma si
lipseasca de pe bara Standard. Ea poate fi introdusé folosind comanda Customize
din meniul Tools. Pictograma se gaseste la categoria Window and Help.)

« Se deplaseaza acest cursor pe ecran in dreptul zonei despre care se cautd informatii
si se da clic; va apare o fereastra de Help care contine informatiile despre zona
solicitata.

Deschiderea meniurilor se face prin una din comenzile:

un clic cu mouse-ul pe numele meniului.
cu comanda de la tastatura Alt + litera subliniata din numele meniului.

Inchiderea unui meniu deschis se face prin una din comenzile:

un clic in afara suprafetei meniului.
apdsarea tastei Alt.

Dupa lansare programul Word va pune la dispozitie o pagind goald de
document cu numele Document]. In zona de lucru a acestei pagini se distinge o liniuti
verticald care palpaie si o scurtd linie orizontala. (Ecranul apare sub aceastd forma daca
in meniul View este ales formatul Normal. in formatul Print Layout (Planul tiparirii),
in care vom lucra de obicei, linia orizontald lipseste.) Linia verticald care palpaie se
numeste reper de inserare. {i vom spune uneori si cursor. Ea marcheazi locul unde va



Microsoft Word 33

fi introdus textul tastat. Linia orizontalda marcheaza sfarsitul documentului si este
denumita /inia de sfdrsit de document.

Este preferabil ca ecranul sa fie setat in formatul Print Layout deoarece in acest
format textul poate fi mai bine aranjat in pagina. Cum se seteaza ecranul in formatul
Print Layout vom vedea mai jos la meniul View.

Meniul View. Configurarea ecranului Word

Incepem cu studiul meniului View (Aspect) deoarece el contine comenzile
pentru setarea modului in care va ardta ecranul Word. De modul in care se fac setarile
in acest meniu la Inceputul scrierii unui document depinde confortul lucrului in
continuare.

Comanda Toolbars... permite selectarea tipurilor de bare de lucru care vor fi
afisate pe ecran. Este bine ca intotdeauna sa fie afisate barele Standard, Formatting si
Drawing. Pentru ca aceste bare sa fie afisate se deschide meniul View, se da comanda
Toolbars si se selecteaza (cu un semn de validare) barele Standard, Formatting si
Drawing asa cum se vede in figura care urmeaza.
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Deoarece barele Standard si Formatting contin multe pictograme, este
preferabil ca afisarea lor si se faca pe doud randuri separate. In cazul in care programul
le afigeaza pe acelasi rand se deschide meniul Tools, se dd comanda Customize... si in
fereastra Customize care apare se apasa butonul Options si se deselecteaza optiunea
Standard and Formatting toolbars share one row (Barele Standard si Formatting
impart acelasi rand).
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Bara Standard este bara de lucru cu pictograme pentru “scurtaturi”.
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Ea contine pictogramele unor comenzi (in general din meniul File) care sunt folosite
foarte des, in scopul scurtirii timpului de acces la ele. In loc de a deschide un meniu si
a selecta o comanda, se da clic pe pictograma comenzii respective. Unele pictograme
sunt foarte expresive recunoscandu-se imediat actiunea ei. Simbolul imprimantei
inseamnad, desigur, Print. Pentru cele care nu va sugereaza ceva, puneti indicatorul
(sageata) mouse-ului pe pictograma. Sub acesta apare denumirea comenzii si
combinatia de taste care realizeazad ,scurtdtura”. (Pentru ca aceastd facilitate sa
functioneze se deschide meniul Tools si se di comanda Customize... . In fereastra care
apare, purtand acelasi nume, Customize, se apasa butonul Options si se selecteaza
optiunile Show ScreenTips on Toolbars si Show shortcut keys in ScreenTips, dupa
cum se poate vedea in figura de mai sus.) Incercati si retineti aceste combinatii de
taste. Vor fi utile atunci cand introduceti un text si nu vreti sd pierdeti timpul ridicand
mana de pe tastaturad pentru a da comanda cu mouse-ul.

Bara Formatting contine comenzi pentru lucrul cu corpurile de litera (fonturile)
si comenzi pentru aranjarea textului in pagind. Unele comenzi se regasesc i in meniul
Format.

Reaiial « Treshewhonan = 13 = B F ) EEI E | EESEELS & = & 0O-F-A- (7.
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Comanda Ruler (Rigld) a meniului View trebuie si ea sa fie selectata (sa aiba in
dreptul ei un semn de validare) pentru ca rigla sa fie mereu pe ecran in partea de sus a
textului, sub barele de lucru.
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Implicit rigla este gradatd in inch (1 inch = 2,54 cm). Pentru ca unitatea de
masura sa fie centimetrul se deschide meniul Tools, se di comanda Options... si in
fereastra care apare se apasa butonul General. La rubrica Measurement units, din
lista derulanta care apare, se selecteazd optiunea Centimeters. Fereastra se inchide cu
un clic pe butonul OK.

Selectati Intotdeauna comanda Print Layout (Planul paginii) din meniul View
pentru a vedea aranjarea documentului in pagind pe masura introducerii textului.

Yiew Insert Format Tool
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Observatie. Comenzile Normal, Web Layout, Print Layout, Qutline din
meniul View au cate un buton aflat pe bara de derulare situatd in partea de jos a
ferestrei Word. Aceste butoane arata astfel: =|@le]=[<]

Pentru a vedea sfarsitul paragrafelor, semnele de tabulare, spatierea dintre

cuvinte dati un clic pe butonul Show/Hide I aftat pe bara Standard. Acesta va

ramane in pozitia ,,apdsat” pe toatd durata introducerii textului si va permite afisarea pe
ecran a caracterelor de control netiparibile ale editarii. Acestea sunt utile, mai ales
pentru incepatori, pentru a vizualiza spatierea dintre cuvinte, randuri, paragrafe,
tabularile etc.

Pentru a vizualiza marginile textului in pagina fizica se deschide meniul Tools,
se da comanda Options..., se apasa butonul View si se selecteaza optiunea Text
boundaries.
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Configuratia pictogramelor care apar in barele afisate pe ecranul Word poate fi
modificati folosind comanda Customize... din meniul Tools. In fereastra cu acelasi
nume Customize, se apasa butonul Commands, se parcurg rubricile Categories si
Commands pana se gaseste pictograma doritd care se ,,trage” apoi pe una din barele
din partea de sus a ecranului. Figura de mai jos aratd cum se gaseste pictograma de la
Microsoft Equation Editor care trebuie ,,.trasa” pe bara Formatting atunci cand
editorul pentru formule matematice este folosit frecvent.

Customize __ ed |

Toolbars — Commands | Oipkions |

Cateqoties: Commands:

FIlE rs llﬂ F"E. . ﬂ

Edit
Yigw (3¢ Insert Excel Spreadsheet
Farmat g Chart
Tools
Table
Web

Window and Help - :
Drawing hd Woice Comment -

Selected command:

Descripkion | Madify: Seleckion = |

@l Save in; IN:::rmaI.th j Eeyl:ucuard...l Close I

Alte pictograme utile care trebuie sa apara pe bara Formatting sunt cele pentru

scrierea indicilor: *° Supersetipt pentru indicii superiori sau *z Subseript  pentru indicii
inferiori.
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Meniul File. Lucrul cu fisierele (documentele) Word
Meniul File (Fisier) contine comenzile pentru lucrul cu fisiere.

File Edit “iew Insert

(] Mew...  Chrl+n
& Open... Chrl+0
Close

& save Ctrl+5

Save fAs...

Page Setup...
&b print...  Crl+P

Exit

£«

Dintre acestea mentionam:

New...(Nou) sau Ctrl+N - deschide o noua fereastra Word pentru un alt document.

Open...(Deschide) sau Ctrl+O - deschide un document Word deja existent. In
fereastra de dialog care apare cand se da aceastd comanda, se selecteaza catalogul
(folder-ul) si apoi fisierul dorit si se da un clic pe butonul Open sau un dublu clic pe
numele fisierului.

Close (Inchide) - inchide documentul deschis in fereastra respectivd, programul
ramanand in continuare deschis. Daca fisierul nu a fost anterior salvat sau au fost
facute modificari in document dupa deschiderea sa, apare o fereastra de dialog care,
prin mesajul ,,Do you want to save the changes you made to Document x?”, va
atrage atentia asupra salvarii.

Save (Salveazd) sau Ctrl+S - salveaza un document care are deja un nume dat de
utilizator. Noua forma a documentului se suprascrie peste vechea forma, aceasta din
urma pierzandu-se. Pentru a preintampina aceasta situatie putem cere programului
sd faca o copie inaintea fiecarei salvari. Pentru aceasta se deschide meniul Tools si
se di comanda Options.... In fereastra care apare se apasd butonul Save si se
selecteaza optiunea ,, Always create backup copy”. Atunci, la fiecare salvare, se va
face o copie a fisierului respectiv cu numele “Backup of nume fisier” cu extensia
wbk. La prima salvare, cand documentul nu are un nume dat de utilizator, comanda
Save este echivalenta cu Save As... .
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+ Save As...(Salveaza ca...) - se foloseste pentru a schimba numele unui document
deja salvat sau pentru a da nume unui document la prima salvare. In fereastra de
dialog care apare se stabilesc:

+ locul (folder-ul) unde urmeaza sa fie salvat documentul, la rubrica Save in:;
+ numele acestuia (in concordanta cu continutul lui), la rubrica File name:;
« tipul de document (Word, Rich Text Format, Text), la rubrica Save as type:.

Saveas 2| x|

Save in: II:l 2003 _Curs j = | @ ot ﬁ * Tools -

- _1UC_Curs(arhivat) B Curs_2(word).doc
rohZ hiord,doc

I-_E. 0_Prefaka.doc

I-_E. 1_whindows, doc

'-_E. z_word.doc

@5 _Excel_2002.doc
M_E. 4_Access_2002,.doc
5 Mathcadl.dac
5 Mathcads dac
7 _Mathcads. dac
5 _Mathcads, doc
L-_E. 9_Ribliografie.doc
I-_E. Coperta.doc

I-_E. Cuprins. doc

I-_E. Curs_Liwing. doc

File name: IZ_Wu:urd.du:uc j E save I
Web Folders
SRR Save as bype: IWDrd Document (*.dach j Cancel |

« Save All (Salveaza tot) - salveaza toate documentele deschise. Daca unele dintre ele
nu au fost salvate pana in momentul respectiv, se deschide caseta de dialog Save
As... pentru fiecare din ele.

My Docurmnents

« Page Setup...(Setarea paginii) - permite setarea tipului de hartie folosit pentru
tiparirea la imprimantd (in Romania, de reguld, A4) si setarea marginilor paginilor
documentului.

« Print Preview (Tipareste preimaginea) - vizualizeazd pe ecran cum va arata
documentul cand va fi tiparit la imprimanta.

+ Print...(Tipdreste) - comanda pentru tiparirea documentului la imprimanta.
- Exit - inchide toate ferestrele si inchide programul Word.

Unele comenzi din meniul File, fiind mai des folosite, au cate o pictograma pe
bara Standard pentru folosirea lor rapida. lata cateva dintre ele:

Eew| |:]; Open = , Save b=l , Print g, Print Preview &.
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Introducerea textului. Comenzi de editare

Deplasarea cursorului pe ecranul Word cu ajutorul tastaturii

Tasta Actiunea (deplasarea cursorului)
€« La stanga cu un caracter
> La dreapta cu un caracter
AN In sus cu o linie

7 In jos cu o linie

Ctrl+€ La stanga cu un cuvant
Ctrl+=> La dreapta cu un cuvant
Ctrl+An In sus cu un paragraf
Ctrl+W In jos cu un paragraf
Home La inceputul unei linii
End La sfarsitul unei linii

Page Up (Pg Up) In sus un ecran
Page Down (Pg Dn)In jos un ecran

Ctrl+PgUp In partea de jos a ecranului
Ctrl+PgDn In partea de sus a ecranului
Ctrl+Home La inceputul documentului
Ctrl+End La sfarsitul documentului

Moduri de scriere: inserare sau suprapunere

Programul Word ofera doud moduri pentru introducerea unui text:

Modul Inserare (Insert mode) - este modul de lucru in care textul existent se
deplaseaza spre dreapta pe masura introducerii noului text in stanga lui. Este modul
prestabilit de lucru.

Modul suprascriere (Overstrike mode) - este modul de lucru in care textul
existent este Tnlocuit cu textul nou pe care il tastati. Se foloseste mai rar deoarece
trebuie introdus un text de aceeasi lungime cu cel suprascris. Atunci cand se lucreaza
in modul suprascriere se observa in linia de stare (linia de jos a ferestrei Word) literele
ingrosate OVR.

Comutarea intre cele doud moduri de lucruri se face apdsand tasta Insert.

Introducerea unui text

Atunci cand se introduce un text in modul Imsert reperul de inserare se
deplaseaza spre dreapta. Cand se ajunge la marginea din dreapta a ecranului, in mod
automat programul Word muta reperul de inserare la inceputul liniei urmatoare. Acest
proces se numeste “word warping” (asezare automata a cuvintelor). La umplerea unui
ecran, liniile incep sa se deplaseze in mod automat in sus astfel ca reperul de inserare
sd ramana intotdeauna la vedere.
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Atentie! Nu se apasa tasta Enter pentru a trece la o linie noud. Apdsarea tastei
Enter se face numai pentru trecerea la un nou paragraf.

Indicatorul mouse-ului are pe ecranul Word doua forme:

- sageata, In afara zonei de text;

. forma unui ,, I ” mare, in zona de text. In aceastd forma se numeste reper de
inserare. Cu acest cursor se poate da clic pentru a intra in zona de text dorita
in vederea unor modificari.

Stergerea textului caracter cu caracter

Stergere unui text caracter cu caracter se poate face in doua moduri:

+ Cu tasta Delete (Sterge), care sterge un caracter aflat la dreapta reperului de
inserare.

. Cu tasta Backspace (Inapoi cu un spatiu) care sterge un caracter aflat la
stanga reperului de inserare.

Mentinerea apdsata a acestor taste duce la stergerea mai multor caractere.

Selectarea unui text

Pentru stergerea, copierea sau mutarea unui text acesta trebuie mai intai
selectat. Textul selectat apare pe ecran in video invers, adica este scris alb pe fond
negru. Selectarea unui text se poate face in urmatoarele moduri:

Selectarea cu tastatura:
+ Se muta reperul de inserare la inceputul textului dorit a fi selectat.
« Se tine apasata tasta Shift si cu ajutorul sdgetilor se mutd reperul de
inserare la sfarsitul textului de selectat.
« Se clibereaza tasta Shift si textul ramane selectat.

Selectarea intregului text al unui document se face apasind Ctrl+A (sau
folosind comanda Select All din meniul Edit). Deselectarea se face apasand o tastd
sageata.

Folosirea modului extins (Extended) permite selectarea textului cu cursorul fara
a mentine apdsata tasta Shift. Activarea modului extins se face prin apasarea tastei F8,
sau printr-un dublu clic pe butonul EXT din bara de stare. Iesirea din modul extins se
face printr-un dublu clic pe butonul EXT.

Tasta F8 poate fi folosita pentru selectarea rapidd a unor elemente, dupa cum
urmeaza:

F8, F8 - cuvantul curent

F8, F8, F8 - fraza curenta

F8, F8, F8, F8 - paragraful curent

F8, F8, F8, F8, F8 - intregul document
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Selectarea cu mouse-ul:
+ Se mutd indicatorul mouse-ului in fata primului caracter pe care vreti sa-1
selectati.
« Se tine apasat butonul stdng al mouse-ului si se trage mouse-ul pand la
ultimul caracter dorit a fi selectat.
« Se clibereaza butonul mouse-ului si textul ramane selectat.
Deselectarea se face dand un clic in zona text, in afara textului selectat.

Clic dublu in text pe un cuvant selecteaza cuvantul respectiv.
Clic triplu in text selecteaza paragraful respectiv.

Selectarea cu ajutorul barei de selectie.

Bara de selectie este zona din partea stangd a textului. Cand indicatorul mouse-
ului se deplaseazd din zona document pe bara de selectie el se modifica din forma
literei ,, | ” mare intr-o sageata cu directia nord-est.

Pentru a selecta un rdnd, se mutd indicatorul mouse-ului la stanga liniei de
selectat, in interiorul barei de selectie, si se da un clic cu butonul stang.

Pentru selectarea unui paragraf se executd dublu clic pe bara de selectie in
dreptul paragrafului dorit.

Pentru selectarea intregului document se da un clic triplu sau tine apasata tasta
Ctrl si se da un clic oriunde pe bara de selectie.

Deplasarea cursorului mouse-ului pe bara de selectie cu butonul stang apasat
selecteaza liniile prin dreptul cdruia trece cursorul.

Deselectarea se face dand un clic in zona de text, in afara textului selectat.

Fonturi (Corpuri de litera)

Inainte de a incepe scrierea unui text trebuie si alegem fontul folosit si
dimensiunea acestuia.

Prin font sau corp de litera se intelege:

+ un stil (Regular, Bold, /talic, Bold Italic)

* 0 dimensiune (marime a literei)

Fonturile sunt grupate in familii cu acelasi nume. De exemplu: Times New
Roman, Courier New, Arial. Fiecare font are un set propriu de dimensiuni masurate in
puncte pe inch (1 inch = 72 puncte ). In general, fonturile au dimensiuni cuprinse intre
6 s1 72 de astfel de puncte

Exemple de fonturi:

Times New Roman - 12
Times New Roman - 14
Times New Roman - 16

Times New Roman - 18
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Times New Roman - 20
Times New Roman — 22

Times New Roman — 26
Times New Roman — 32

Arial - 12

Arial - 14
Arial - 16
Arial - 18
Arial - 20
Arial - 22

Arial - 26
Arial - 32

Courier New - 12
Courier New - 14

Courier New - 16
Courier New - 18

Courier New - 20
Couri er New — 22

Couri er New — 26
Couri er New — 32

Corpul de litera utilizat si dimensiunea lui apar scrise in bara Formatting.

JNDrmaI ~ TmesMewRoman - 12 ~ | B F U = = = =

Pentru modificarea acestora se da clic pe sdgeata indreptatd in jos langd numele
corpului de literd sau a dimensiunii. In meniurile derulante care apar se face selectia
dorita.
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Corpul de litera si dimensiunea sa se pot schimba si dupa ce s-a introdus textul.
Pentru aceasta textul trebuie sa fie mai intai selectat. Modificarile se fac cu ajutorul
barei Formatting sau a comenzii Font... din meniul Format.

2l x|
Font | Character Spacing I Texk Effects |
Font style: Size:
IReguIar |13
g -
9
10
11
Times Mew Faman 12 j
Font color: LInderling skwle: Underling color:
I Automatic j Il{nu:une]l j I Eutamatic j
Effects
[ skrikethrough [~ shadow [ Small caps
[ Double skrikethrough [ outline [ &l caps
[ Superscript [ Emboss [ Hidden
[~ subscript [ Engrave
Preview
Times New Romarn
This is a TrueType Font. This font will be used on both printer and screen.
Default, .. | (0] 4 I Cancel |

Evidentierea unui text
Pentru a scoate 1n evidentd anumite cuvinte sau parti dintr-un text acestea pot fi
scrise in diverse stiluri.

Caracterele unui font pot avea urmatoarele stiluri:
+ bold - litere ingrosate sau aldine;

. italic - litere italice sau cursive;

- underline - litere subliniate;

- combinatii ale stilurilor de mai sus.

Pentru a realiza evidentierea se selecteaza textul al carui aspect trebuie
modificat si se apasa cu mouse-ul butonul corespunzator din bara Formatting:

[ozu

B (Ctrl+B) - pentru bold;
| (Ctrl+])- pentru italic;
U (Ctrl+U)- pentru underline.
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In paranteza sunt scrise comenzile scurte care se pot da de la tastaturd. Sunt
posibile orice combinatii intre aceste stiluri.

Times New Roman - 12, Bold

Times New Roman - 12, Italic

Times New Roman - 12, Underline

Times New Roman - 14, Bold, Italic

Times New Roman - 14, Italic, Underline

Times New Roman - 14, Bold, Underline
Times New Roman - 14, Bold, Italic, Underline

Meniul Edit
Meniul Edit contine comenzi pentru:
+ lucrul cu zonele de text (copiere, stergere, mutare, selectare);
+ cautarea si inlocuirea cuvintelor intr-un document;
+ repetarea unor actiuni.

Copierea unui text

Sistemul Windows permite copierea unei zone de text dintr-o parte in alta a
unui document sau dintr-un document in altul. Acest lucru se face cu ajutorul unei
memorii temporare numitd Clipboard.

Clipboard (Memorie temporara) este o zonda de memorie temporard din
Windows in care se salveaza textul inainte de a fi copiat in altd parte a aceluiasi
document sau in alt document. Clipboard-ul retine numai ultima copiere facuta.

Comenzile pentru copiere se afla In meniul Edit. Ele actioneazd numai asupra
zonelor de text selectate. Aceste comenzi sunt:

« Cut (Decupeaza) (Ctrl+X) - sterge textul selectat din document si il muta in
Clipboard. Textul sursa dispare din document, dar nu se pierde el fiind memorat in
Clipboard. De aici se poate scrie in acelasi document sau in altul folosind comanda
Paste. Dupd aceastd operatie vom avea doud copii ale textului: una in document
intr-o noud pozitie si una in Clipboard (care nu se vede).

« Copy (Copiaza) (Ctrl+C) - copiaza textul selectat in Clipboard. De aici textul se
poate copia unde doriti, la pozitia cursorului, folosind comanda Paste. Dupa aceasta
operatie avem trei copii ale aceleiasi portiuni de text: originalul, copia noua si copia
din Clipboard (care nu se vede).

« Paste (Lipeste) (Ctrl+V) - introduce in document, la dreapta reperului de inserare,
textul aflat in Clipboard.

Deoarece aceste comenzi sunt foarte frecvent folosite ele sunt prevazute cu cate

o0 pictograma pe bara Standard: (in ordinea prezentata Cut, Copy, Paste)
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Copierea folosind butonul drept al mouse-ului

Operatiile de mai sus (Cut, Copy, Paste) se pot realiza folosind butonul drept al

mouse-ului, astfel:

+ se selecteaza textul de copiat;

+ se da clic cu butonul drept al mouse-ului;

+ din meniul care apare se alege comanda dorita: Cut sau Copy;

dh cut
Copy

E Paste

ecrease Indent

"
=

ko
"
-

ncrease Indenk

Paraaraph...

e
(il
(m)
pum |
=

Bullets and Rumbering. . .

% Hyperlink...

+ se mutd reperul de inserare in locul dorit pentru copiere si se apasa din nou
butonul drept al mouse-ului;
+ se da comanda Paste.

Mutarea rapida a unui text se poate face cu mouse-ul astfel:
« se selecteaza textul de mutat;

+ se pune mouse-ul pe textul selectat; acesta isi schimba aspectul din reper

de inserare in sdgeata.

« se tine apdsat butonul stang si se trage textul cu mouse-ul spre noua

pozitie;

« se clibereaza butonul mouse-ului si textul este mutat.
Acest mod de lucru se numeste Darg-and-Drop (trage si lasa sa cada).

Stergerea unui text

Pentru stergerea unor parti mai mari de text se selecteaza textul dorit a fi sters si
se apasa tasta Delete. Acelasi efect se obtine daca se deschide meniul Edit si se da
comanda Clear. O stergere accidentala se poate recupera folosind comanda Undo

(Anuleaza) din meniul Edit sau pictograma aflata pe bara Standard

Comenzile de cautare si inlocuire

« Find... (Gaseste) (Ctrl+F) - permite gasirea si, daca este cazul, inlocuirea unui
cuvant in textul documentului.

- Replace... (Inlocuieste) (Ctrl+H) permite gisirea si inlocuirea unui cuvant in textul

documentului.

KD v [ -

+ Go to... (Mergi la) (Ctrl+G) permite deplasarea rapidd intr-o anumitd zond a
documentului. De exemplu, la 0 anumita pagina.
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De mare utilitate practica sunt comenzile Undo (Ctrl+Z) de anulare a unor
actiuni si cele de tipul Redo sau Repeat (Ctrl+Y) pentru refacerea sau repetarea
actiunilor.
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Tehnici de proiectare a documentelor

Tehnoredactarea la nivel de document
Caracteristici globale ale unui document

Inainte de a incepe scrierea textului se stabilesc caracteristicile globale ale
documentului:

+ dimensiunile si orientarea paginii fizice (foaia de hartie);
marginile paginii utile (partea din pagina fizica ocupata de text);
+ dimensiunea antetului 1 a subsolului paginii;
tipul de document (cu un singur tip de pagind sau cu doua tipuri de pagind);

- alinierea pe verticala in cadrul paginii.

Pentru setarea acestor caracteristici se deschide meniul File si se dd comanda
Page Setup... .Pentru a seta dimensiunile si orientarea paginii se apasa butonul Paper
Size.

Page Setup d

Margins ~ Faper Size |F‘_a|:|er Source | Layauk |

Paper size: rPreview
A4 210 % 297 mm =l

Wiidkh: 21 cm = — —

iy

Height: 28,7cm =
rientation

¥ portrait
i~ Landscape

Apply ko I'-.-'-.-'hu::le docurnent j

Cefault. .. | (] 4 I Cancel |

Dimensiunile paginii (Paper Size) se referd la dimensiunile paginii fizice. Prin
pagini fizici se intelege formatul de pagini care corespunde unei coli de hartie. In
Romania formatele uzuale de coald de hartie sunt:

« A4 (210x297 mm)

« A3 (420x297 mm).




48

Nicolae Danet — Utilizarea calculatoarelor

Orientarea paginii (Orientation) poate fi:

portret (Portrait) - in care dimensiunea micd a paginii este pusda pe
orizontald, iar cea mare pe verticala;

peisaj (Landscape) - care se caracterizeaza prin dispunerea pe orizontald a
dimensiunii mai mari a paginii si pe verticald a dimensiunii mai mici.

Structura paginii fizice
Pagina fizica este echivalentul colii de hartie. Ea contine urmatoarele zone:

pagina logica sau utila - portiunea din pagina fizicd in care se scrie
documentul,
zonele de margine ale paginii:

« superioara (Top)

+ inferioara (Bottom)

+ stangd (Left)

+ dreapta (Right);
antetul paginii (Header) - o portiune de text care se repetd pe fiecare pagina
in partea de sus a documentului. Este introdus o singura data pentru o
sectiune a documentului. Exemplu de antet: titlul unui capitol sau paragraf.
subsolul paginii (Footer) - o portiune de text care se repetd pe fiecare pagina
in partea de jos a documentului. Este introdus o singurd datd pentru o
sectiune a documentului. Exemplu de subsol: numarul de pagina.
marginea suplimentara pentru legat (Gutter) - optional.

Structura unei pagini fizice

Marginea > s Marginea

superioara Antetul antetului

Marginea Marginea
stanga | Pagina logici dreapta

>~ (zona utila)
Marginea

suplimentara g

Margmeevl » Subsolul paginii Marginea

nferioard | subsolului
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Marginile paginii reprezintd acele portiuni din pagina fizica care sunt situate la
marginile acesteia si in care, de reguld, nu se afigseaza text, imagini sau alte documente.
Exceptie fac antetul si subsolul paginii care sunt afisate in cadrul marginii superioare,
respectiv a marginii inferioare. Marginile paginii delimiteaza pagina utild, in interiorul
careia este introdus continutul documentului, exclusiv anteturile si subsolurile.

Tipul documentului este:

+ cuun singur tip de pagina

+ cu doua tipuri de pagina.

Documentele care se tiparesc pe ambele fete ale hartiei au margini diferite.
Paginile cu numar impar (odd pages) sunt paginile din dreapta, iar paginile cu numar
par (even pages) sunt paginile din partea stanga.

Stabilirea caracteristicilor paginii de lucru
Setarea marginilor se face in fereastra de dialog Page Setup din meniul File
actionand butonul Margins.

| Paper Size | Paper Source I Layauk |

= —Previ
Top: m Fevie
Biottom: |2,5 cm 5‘
Left: |2,5 crm 5‘ — —
Right: |2,5 cm 5‘ = =
GLtker: 0cm = — —
rom edge
Header: |2,3 crn 5‘
FERlET Zcm Apply ko I'-.-'-.-'h-:ule docurnent j
I Mirrar rmargins Gutter position
[ 2 pages per sheet i Left i Top

Default. .. | O, I Cancel |

Aici se stabilesc:

« marginea superioard (Top). - este zona dintre marginea superioard a paginii fizice si
marginea superioard a paginii logice.

+ marginea inferioara, (Bottom) - este zona dintre marginea inferioara a paginii logice
s1 marginea inferioara a paginii fizice.

- marginea stingd (Left) - este zona dintre marginea stanga a paginii fizice si
marginea stanga a paginii logice. Dacd pagina are setatd o margine suplimentara
atunci marginea stanga incepe de la limita din dreapta a marginii suplimentare.

- marginea dreapta (Right) - este zona dintre marginea din dreapta a paginii logice si
marginea din dreapta a paginii fizice.
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- marginea suplimentard (Gutter) - este zona care se adauga la marginea stanga (in
cazul documentelor cu un singur tip de pagind) sau la marginea interioara (cand se
lucreaza cu documente cu doua tipuri de pagina, dreapta si stanga).

- marginea antetului (Header) - este zona dintre marginea superioard a paginii fizice
si marginea superioard a antetului. Antetul va avea dimensiunea verticala maxima
egala cu diferenta dintre marginea superioara si marginea antetului.

- marginea subsolului (Footer) - este zona de la latura inferioara a paginii fizice pana
la Inceputul subsolului. Valoarea setata aici va da dimensiunea verticala maxima a
subsolului.

Pentru documentele care tiparesc pe ambele fete ale foii de hartie, in fereastra
Page Setup, se selecteazd optiunea Mirror Margins (Margini in oglinda). Atunci
denumirile marginilor paginii Left si Right se modifica in Inside si Qutside.

Alinierea textului pe verticala in cadrul unei pagini se poate face in trei moduri:

 la marginea superioara (Top);

+ pe centru (Center);

+ la ambele margini (Justified).
Aceste setari se fac in fereastra Page Setup, unde se apasa butonul Layout si se alege
din lista derulanta de la Vertical Alignment optiunea doritd. De reguld, aceasta este
Top, adica aliniere la marginea superioara.

Pentru scrierea in antet sau in subsolul paginii se foloseste comanda Header or
Footer din meniul View. Daca se da clic pe aceastd comanda pe ecran apare bara de
lucru

* Header and Foaoker

Insett AutoTexk - | | @ | al E'_'I

| & & 5 | Close

Folosind pictogramele acestei bare putem introduce in antetul sau subsolul paginii
unele functii ca:

B

&

= (Insert Time) ora credrii documentului.

(Insert Page Number) contor pentru numarul paginii curente;
(Insert Number of Pages) numarul total de pagini ale documentului;

(Insert Date) data crearii documentului;

De asemenea, avem posibilitatea de a face unele operatii ca:

(Format Page Number) alegerea modului in care apare numarul paginii;

E (Page setup) setarea paginii;



Microsoft Word 51

=3

= (Switch Between Header and Footer) trecerea rapida de la antet la subsol si invers;

&

_ =~ (Show/Hide Text Document Text) ascunderea sau reaparitia pe ecran a textului
documentului.

£
Butoanele F 5
la un antet la altul.

Next(Urmatorul) si Previous (Anteriorul) permit trecerea rapida de

Tehnoredactarea la nivel de paragraf

In domeniul tehnoredactirii prin paragraf se intelege portiunea de text incadrata

de doud coduri ,sfarsit de paragraf”. Introducerea unui astfel de cod la pozitia
cursorului se face prin apasarea tastei Enter.

Formatarea paragrafelor

Caracteristicile care definesc un stil de paragraf sunt:
+ 1indentarea textului spre stanga sau spre dreapta;

» spatiul de dinaintea si de dupa un paragraf;

» spatiul dintre liniile paragrafului;

» alinierea paragrafului;

« pozitiile de tabulare la nivelul paragrafului;

« numerotarea sau asezarea in fata paragrafului a unor caractere speciale
(bullets).

Alinierea unui paragraf pe orizontala comportd patru variante. Fiecare
paragraf de mai jos este scris in maniera descrisa in continutul sdu.

Aliniere la marginea din stdnga (Ctrl+L). Primul caracter al fiecarei linii este
pozitionat la marginea din stanga (a paginii utile, a coloanei, a celulei tabelului etc.).
Partea din dreapta a paragrafului va fi neregulata, datoritd lungimilor inegale ale
randurilor paragrafului, cum se intampla in acest paragraf.

Alinierea la centru (Ctrl+E).
Textul fiecarei linii a paragrafului este pozitionat la mijloc
intre marginile laterale, ca la acest paragraf.
Se foloseste, de regula, pentru titluri.
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Aliniere la marginea din dreapta (Ctrl+R). Ultimul caracter al fiecarui rand al
paragrafului este pozitionat la marginea din dreapta, celelalte caractere fiind
pozitionate unul langa altul, de la dreapta la stdnga. Partea din stdnga a
paragrafului va fi neregulatd, ca urmare a inegalitatii lungimilor randurilor.
Tipul acesta de paragraf se foloseste, de regula, pentru data si anteturi.

(Acest paragraf este aliniat la marginea din dreapta)

Aliniere la ambele margini (Ctrl+J) are loc atunci cand primul caracter al fiecarui rand
este pozitionat la marginea stanga, iar ultimul caracter la marginea dreaptd. Aceasta
aranjare se numeste in limba engleza justify - indreptare. Pentru a realiza acest tip de
aliniere Word mareste automat spatiul dintre cuvinte.

Operatiile de aliniere se executd numai asupra unui fext selectat prin unul din

urmatoarele procedee:
« cu ajutorul celor patru pictograme de pe bara Formatting. Se selecteaza textul si se

apasa butonul respectiv.

« cu scurtdturile mentionate la descrierea fiecarei operatii.

« cu comanda Paragraph din meniul Format; se apasd butonul Indents and
Spacing, se deschide lista derulantd de la rubrica Alignment si se alege una dintre
optiunile: Left, Centered, Right, Justified.

RETET ETi 21

Indents and Spacing | Line and Page Ereaks

alignrment: ||_E|=|; 'vI Cutling levels IE.;..j-:; ek vI
Indentation
Left: I,:, o E Special: By
Right: m p— = IFirst lire j |1.2? cm j
Spacing
Eefore: 0 pt - Ling spacing: Ak
After: 0 pt — j
1.5 lines
Preview Diouble
Ak leask
Ingrducrre e froncnor L camie ur e e E.‘-{ElEtl':." ETET]
e e m e e soers| Mulkiple [“

Tabs... | Ik I Cancel
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Indentarea unui paragraf

Introducerea textului unui paragraf in interiorul paginii utile, adicad departarea
marginilor paragrafului de marginile paginii utile, va fi numitd indentare, dupa
cuvantul englezesc ,,indentation”. Operatia este folosita frecvent pentru a scoate in
evidentd textul unui paragraf. Indentarea poate fi la stdnga sau la dreapta. Ea se
realizeaza stabilind dimensiunile indentarii in fereastra Paragraph... din meniul
Format. La rubrica Indentation se completeazd dimensiunile indentdrii in dreptul
rubricilor Left sau Right.

[ata catea exemple de paragrafe indentate.

Paragraf introdus 1n interiorul paginii utile la stanga cu 3 cm.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XX XX XX XX XX XXXXXXXXXX XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XX XX XX XX XX XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XX XX XX XX XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Paragraf introdus 1n interiorul paginii utile la dreapta cu 3 cm.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKXKXXKXKXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXKXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXKXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Paragraf introdus 1n interiorul paginii utile la stanga si dreapta cu 3 cm.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Pentru indentarea rapidd a unui intreg paragraf, pe bara Formatting, care
contine instrumente de lucru pentru aranjarea in pagina, se pot pune doud butoane care
realizeaza indentarea la pozitiile de tabulare:

Tk
Ml

realizeaza indentarea Intregului paragraf la pozitia urmatoare de tabulare.

sk
M

realizeaza indentarea Intregului paragraf la pozitia anterioara de tabulare.

Indentarea primei linii a unui paragraf

Indentarea primei linii a paragrafului se face de reguld spre interior. Asa sunt
scrise paragrafele din acest text, inclusiv acest paragraf. Este posibila si indentarea spre
exterior.
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Paragraful de mai jos are prima linie introdusa in interior cu 1,27 cm (72 inch).

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKXKXKXKXKXKXKXKXKXKXXK
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XX XX XX XX XX KX KX KX KX KX KX KX KXKXKXKXKXXK
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XX XX XX XX KX KX KX KX KX KX KX KX KX KXKXKXKXXK
XXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Forma uzuala a unui paragraf este aceea de mai sus, in care marginea din stanga
a paragrafului este aliniatd la marginea din stdnga a paginii utile, iar primul rand al
paragrafului este deplasat in interiorul paginii utile cu un anumit spatiu (de exemplu
1,27 em = 1/2 inch). Pentru a obtine acest aspect al paragrafului, in fereastra
Paragraph... , la rubrica Indentation se va completa:

Indentation
Left: 0 crn 2 Special: Bt
= ir sk i 1,27 =
Right: O em IFlrst line j [1,27em 5

Paragraful de mai jos are prima linie scoasa in exterior cu 1,27 cm.

XXXXXXXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXX
XXXXXXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXXXXXX
XXXXXXXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXXXX
XXXXXXXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXXXXX

Pentru a obtine aspectul de mai sus al paragrafului in fereastra Paragraph... , la
rubrica Indentation se va completa

Indentation
Left; 0cm = Special: By:
Right: acm B |Han';|ing | Jzzem 3

Folosirea riglei pentru indentarea paragrafelor
Dacd pe ecranul Word nu apare rigla deschideti meniul View si selectati
comanda Ruler (Rigla).

Numerele care apar pe rigld reprezintd cati centimetri (sau inch, dupd unitatea de
masura selectatd in Tools, Options..., General, Measurement units) sunt de la
marginea dreaptd la marginea stangd. Schimbarea dimensiunii riglei se face automat in
functie de formatul colii de hartie selectat prin optiunea Paper Size din fereastra de
dialog Page Setup.
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Pe rigla se disting trei triunghiuri si un dreptunghi:

. T i 45 s T Eei A m @ a5 A

« triunghiul din partea dreapta, indreptat varful in sus, numit Right Indent, stabileste
marginea din dreapta a paragrafului in lucru sau a textului selectat;

 triunghiul din partea stangd, indreptat varful in sus, numit Hanging Indent,
stabileste marginea din stanga a paragrafului in lucru sau a textului selectat;

« triunghiul din partea stanga, indreptat varful in jos, numit First Line Indent,
stabileste inceputul alineatului;

+ dreptunghiul din partea stangd, numit Left Indent, se foloseste pentru deplasarea
simultana a marginii din stanga si a inceputului de alineat.

Spatiile dintre randurile unui paragraf

In mod normal un text este introdus la un rand. Pentru a modifica distanta pe
verticala dintre randurile unui paragraf se selecteaza paragraful respectiv si din meniul
Format se alege comanda Paragraph... . In fereastra de dialog de la butonul Indents
and Spacing, la rubrica Line Spacing se poate face una dintre alegerile:

Single (Ctrl+1) - scriere la un rand
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXX XX XXX KX XXXKXX XX XXX XX XXX XX XXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXX XX XXX KX XXXKXX XX XXX XX XXX XX XXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

1.5 Lines (Ctrl+5) - scriere la un rand si jumatate

XXXXXXXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXXXXX
XXXXXXXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Double (Ctrl+2) - scriere la doua randuri
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXKXXXXXKXX XXX KX XXX KX XXX KX XXX KX XXX KX XXX KX XXX KX XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXKXXXXXKXXXXXKXXXXKX XXX KX XXX KX XXX KX XXX KX XXX KX XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

At Least - spatiul normal, dar nu mai putin de o valoare minima, introdusa in

campul de editare At.
Exactly - spatiu dat de utilizator in cAmpul At.



56 Nicolae Danet — Utilizarea calculatoarelor

Multiple — scriere la n randuri, unde n, mai mare sau egal cu trei, este introdus
in campul de editare At. Intre randurile paragrafului vor apare n-1 randuri goale.

Spatiul dinaintea si de dupa paragraf este un spatiu suplimentar care se
adaugd spatiului normal dintre paragrafe (egal cu spatiul dintre randuri). Daca se
doreste includerea acestor spatii in modelul de paragraf stabilit se deschide fereastra
Paragraph... si la rubrica Spacing se completeaza valorile dorite in rubricile Before
(Inainte) si After (Dupa).

Numerotarea si aplicarea de simboluri speciale

In meniul Format existi comanda Bullets and Numbering... care permite
marcarea Inceputului de paragraf cu diferite simboluri speciale (bullets) sau
numerotarea paragrafelor.

Pentru a realiza aceastd operatie cat mai simplu posibil se procedeaza astfel:
« Se scriu paragrafele respective aliniate la marginea din stanga a paginii utile.
« Se selecteaza paragrafele care urmeaza sa primeascd numere sau simboluri speciale.
« Se deschide meniul Format si se da comanda Bullets and Numbering... .
¢ Se apasd unul dintre butoanele Bulleted sau Numbered.
« Se alege tipul de caracter special (bullet) care se doreste sa apara in fata fiecarui
paragraf sau se alege modul in care se va face numaratoarea paragrafelor.

Fereastra Bullets and Numbering de mai jos este pregdtita pentru a marca
inceputul paragrafelor cu puncte.

Bulletz and Humbering 21
Bulleted I Mumbered I Qukling Mumbered |
[w] n
Mone o -
[w] n
(| g > .
a o > .
(| g > .
Picture, .. | Customize. .. |
Reset | (0] 4 I Cancel I
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Aceeasi fereastra pregatita pentru a numerota paragrafele.

Bulletz and Humbering id |

Bulleted  Mumbered | Cutline Numl:-eredl

3 2.

MNone 4 4.

5 .

1 al 1 4

2 by 2 5

3 c) 3 B

List nurnbering

¥ Restart numbering {* Continue previous list Customize. .. |

Reset | K, I Zancel |

Aceste operatii se pot realiza rapid si cu butoanele =
Formatting.

existente pe bara

Efecte speciale

La nivel de paragraf efectele speciale cuprind:

« Incadrarea paragrafului intr-un chenar.

¢ Umbrirea sau colorarea paragrafului.

« Supradimensionarea primului caracter al paragrafului.

incadrarea si umbrirea paragrafelor

Pentru crearea de efecte speciale paragrafele pot fi incadrate in chenare iar
textul introdus poate fi umbrit in diferite grade. Pentru aceasta se foloseste comanda
Borders and Shading... din meniul Format. Efectele speciale stabilite in fereastra
Borders and Shading au efect asupra paragrafului in care se afla cursorul sau a
paragrafelor selectate.

‘ Paragraf incadrat cu chenar simplu ‘

Paragraf incadrat cu chenar triplu cu umbra
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Paragraf incadrat cu chenar, linie de 2% pt s1 umbrit 25%

Borders and Shading

Borders | Page Border | Shading |
Setting: Shule: Presview
- Click on diagram below or use
butkons k Iy bord
Hore uktons o apply borders
E
:l Shadaw T j
calor: | = .,
Aukomnatic j
S
Widkh
I Y pt j apply ba:
; | Custarmn
am = IF‘aragraph j
opkions. ..
Showw Toolbar | Horizonkal Line, .. | Cancel

In figura de mai sus se vede ferecastra Borders and Shading cu functiile

Borders active. Aici se pot stabili:
e Tipul de chenar pentru paragraf la rubrica Setting.
« Tipul de linie care margineste paragraful la rubrica Style.
¢ Culoarea liniilor chenarului la rubrica Color.
¢ Grosimea liniei chenarului la rubrica Width.

Aceeasi fereastrda Borders and Shading cu functiile Shading active.
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Borders and Shading id |

Borders I Page Border |

Fill Presview
Mo Fill

|
I o |

el (| | ;
e EE _ - -
EEEEEEEE | A
B TECECT
i (e
[ o ™ (
I_I_I_I_I_I_I_I_ More Colors. ..

Patterns

Skule: I
Apply ko
l
|C|:I| Sad j IF‘aragraph j
aolar:

I Autamatic j
Showw Toolbar | Horizonkal Line, .. | K, I Cancel |

Supradimensionarea primului caracter al unui paragraf se face folosind

comanda Drop Cap... din meniul Format. Pentru a aplica acest efect unui paragraf
acesta trebuie mai intdi selectat, apoi se deschide fereastra Drop Cap si se
urmeaza indicatiile din aceasta fereastra.
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Tehnoredactarea la nivel de caracter

Caracteristicile textului la nivel de caracter sunt:

+ fontul;

« stilul de afisare (normal, bold, italic);

« dimensiunea caracterelor;

« eventualele atribute (subliniat, titat, scrierea ca (superscript) sau ca
indice (subscript), scrierea cu MAJUSCULE sau cu majuscule de dimensiuni
mai mici SMALL CAPS);

« spatiul dintre caractere;

+ pozitionarea pe verticala a textului in cadrul randului.

exponent

Toate aceste caracteristici se stabilesc prin intermediul ferestrei Font deschisa
cand se da comanda cu acelasi nume din meniul Format (vezi figura care urmeaza).

21x]
Fonk | Zharacter Spacing I Text Effects I
Font style: Size:
IReguIar |13
] -
9
10
Termpus Sans ITC 11
Times Mew Roman 12 ;I
Font colar: Inderline style: Underling colar;
I Automatic j Il{nu:une]l j I Bubomatic j
Effects
[ strikethrough [~ shadow [ Small caps
[ Double strikethrough [ outline [~ all caps
[ Superscript [~ Emboss [ Hidden
[~ subscript [ Engrave
Preview
Times New Roman
Thiz iz a TruaType Font, This Font will be used on both printer and screen.
Default. .. | Ik I Cancel I

In cazul in care este nevoie frecvent de utilizarea ferestrei Font se recomandi
completarea barei Formatting cu pictogramele operatiilor des folosite. De exemplu:

x*  Superscript — scriere la nivel de indice

x

= Subscript — scriere la nivel de exponent

| . .
a4 All caps — scriere cu majuscule
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Fonturi (Corpuri de litera)

Inainte de a incepe scrierea unui text trebuie si alegem fontul folosit si
dimensiunea acestuia.

Prin font sau corp de litera se intelege:

+ un stil (Regular, Bold, /talic, Bold Italic)

» 0 dimensiune (marime a literei)

Fonturile sunt grupate in familii cu acelasi nume. De exemplu: Times New
Roman, Courier New, Arial. Fiecare are un set propriu de dimensiuni masurate in
numar de puncte pe ecran, in general, cuprinse intre 6 si 72 (72 puncte = 1 inch).

Exemple de fonturi:

Times New Roman - 12
Times New Roman - 14

Times New Roman - 16
Times New Roman - 18

Times New Roman - 20
Times New Roman — 22

Times New Roman — 26
Times New Roman — 32

Arial - 12
Arial - 14
Arial - 16
Arial - 18

Arial - 20
Arial - 22

Arial - 26
Arial - 32
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Courier New - 12
Courier New - 14

Courier New - 16
Courier New - 18

Courier New - 20
Couri er New — 22

Couri er New — 26
Couri er New — 32

Corpul de litera utilizat si dimensiunea lui apar scrise in bara Formatting.
JNDrmaI = TmeshewRoman - 12 -~ | B F O = = = l%

Pentru modificarea acestora se da clic pe sdgeata indreptatd in jos langd numele
corpului de literd sau a dimensiunii. In meniurile derulante care apar se face selectia
dorita.

Corpul de litera si dimensiunea sa se pot schimba si dupa ce s-a introdus textul.
Pentru aceasta textul trebuie sa fie mai intai selectat. Modificarile se fac cu ajutorul
barei Formatting sau a comenzii Font... din meniul Format.

Evidentierea unui text
Pentru a scoate in evidentd anumite cuvinte sau parti dintr-un text acestea pot fi
scrise in diverse stiluri.

Caracterele unui font pot avea urmatoarele stiluri:
+ bold - litere ingrosate sau aldine;

. italic - litere italice sau cursive;

« underline - litere subliniate;

 combinatii ale stilurilor de mai sus.

Pentru a realiza evidentierea se selecteaza textul al carui aspect trebuie
modificat si se apasa cu mouse-ul butonul corespunzator din bara Formatting:

mzu

B (Ctrl+B) - pentru bold;

| (Ctrl+])- pentru italic;

U (Ctrl+U)- pentru underline.

In parantezi sunt scrise comenzile scurte care se pot da de la tastaturi. Sunt
posibile orice combinatii intre aceste stiluri, dupd cum se poate vedea in exemplele
care urmeaza:
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Times New Roman - 12, Bold

Times New Roman - 12, Italic

Times New Roman - 12, Underline

Times New Roman - 14, Bold, Italic

Times New Roman - 14, Italic, Underline

Times New Roman - 14, Bold, Underline
Times New Roman - 14, Bold, Italic, Underline
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Scrierea cu caractere romanesti in Word

Modul de introducere a caracterelor romanesti cu ajutorul aplicatiei Character
Map este greoi. De aceea Word, care este un procesor de text foarte puternic, are un
mod propriu de a introduce caracterele diferite de cele din alfabetul limbii engleze.

In continuare vom descrie un procedeu de a scrie cu caractere romanesti in
Word fard a fi nevoie de a avea instalatd tastatura romaneascd si fonturi specifice
limbii romane.

Pentru introducerea caracterelor romanesti se procedeaza astfel:

¢ Se dd comanda Symbol... din meniul Insert.

« In fereastra Symbol, la rubrica Font, din lista derulanti se selecteazi prima
optiune (normal text).

« Cuun clic se selecteaza caracterul dorit.

« Se apasa butonul Insert si caracterul este introdus la pozitia cursorului.

21
Svmbaols I Special Charackers I
Font: I{nl:urmal ket LI Subset: || atin-1 j
I"#$%&'()*+,-.f0123456?89:;ﬂ
<|=|=|?|@AB|C|DIE|F|GH|I|T|E|LMMNOP[QE[S|T|U[V]W
VANIFARERI NI alblo|d|e|f|g|h|1]|1|k|]l|m|n|e|p|altr]s
tlulv|wls|vlz[{|||}]~] [il¢|E]S]E]]E] €2 «]|—]|-|®]|°
23 -] e v A A A Al A A|E|C|E|E|E|E| ]
I|I|I|P|E OO = |@|T|U|T|T| 7|25 alalala|ald|=|c]|t
JEEE dli|s|d|a|a|al~|e|u|a|t|u||b|v|A] a4l a]|A
a|C|¢|C ClE|D|&|D|a|E[2|E|&|E|e|E|c|E[E|G|8|G|E|G |
AutaCarrect, .. Shorkcut Eey. .. Shortcut key:  Ale4+I
| Insert: I Cancel |

Pentru o mai mare usurinta a introducerii caracterelor specifice limbii romane se
asociaza acestora cate o scurtaturd folosind fereastra de dialog Customize Keyboard
care apare cand se apasa butonul Shortcut Key... .
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2l x|

Cusztomize Keyboard
Categories: Commands:
Close |
Common Symbols ;I -
;I ;I Remaowve |
Press new shortouk key: Current keys: Reset all... |
|alt+1 |
Currently assigned to;
[unassigned] ;I

escripkion
Inserts the T characker

Save changes in:

INn:nrmaI.dn:nt

=

Iatd un exemplu de astfel de combinatii care pot fi folosite pentru literele

specifice limbii romane:

Alt+s $ Alt+Shift+s S
Alt+t t Alt+Shift+t T
Alt+ i Alt+Shift+i i

Alt+a ] Alt+Shift+a A
Alt+6 a Alt+Shift+6 A
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Editarea tabelelor

Pentru a crea un tabel intr-un document se parcurg etapele:

» Se stabileste locul unde va fi plasat tabelul deplasand cursorul in pozitia
dorita.

« Din meniul Table (Tabel) se dd comanda Insert / Table... .

- 1In fereastra de dialog care apare se stabileste numarul de linii si de coloane
pe care urmeaza sa le aiba tabelul.

Table size

Mumber of calumns: |5 5‘
Mumber of rows: |4 5“

AukoFit behavior

€+ Fixed column width: I.ﬁ.utcu 5‘

i AutaFik bo contents
£ AutaFit ko window

Table Format  (none) AutoFormat. .. |

[ Set as default fior new kables

(0]4 I Cancel I

« La rubrica AutoFit behavior se stabileste latimea coloanelor tabelului. Daca
se doreste ca latimea paginii utile sa fie impartitd Tn mod egal intre numarul
de coloane se alege Fixed column width: Auto.

+ Se da un clic pe butonul OK si in document va fi inserat un tabel gol ca cel
de mai jos.

Word contine o serie de tipuri de tabele predefinite. Pentru alegerea unui astfel
de tabel se apasa butonul AutoFormat... existent in fereastra Insert Table. Apare o
noua fereastra Table AutoFormat care contine o listd cu tabelele predefinite si
permite o vizualizare rapida a lor. Un model bun pentru a fi utilizat Tn multe cazuri este
Elegant, care are chenarul exterior trasat cu o linie dubla, iar celulele interioare sunt
despartite cu linii simple. Comanda Table AutoFormat poate fi datd si din meniul
Table.
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21x

Formaks: Presview
30 effects 1 ;I
3D effects 2
2D effects 3 JAMN |FEB |MAR |TOTAL
Conkernporar East |7 7 A 19
M_ West |B 4 7 17
professional South |5 [7 |9 |24
Subtle 2 Total |21 18 21 510]
Web 1
Web 2 d
Formats to apply

v Borders I Font I autoFit

v shading v calor
apply special Formats ko

v Heading rows | Last row

Iw First calumn [ Last calumn

ik I Cancel

Tabelul anterior in formatul Elegant.

Deplasarea reperului de inserare in interiorul unui tabel

Tasta Efectul
Tab Deplasare in celula urmatoare din linie
Shift+Tab  Deplasare in celula urmatoare din linie

Alt+tHome Deplasare in prima celula a liniei in care se afla cursorul.
Alt+End Deplasare in ultima celula a liniei in care se afla cursorul.
Alt+PgUp  Deplasare in prima celuld a coloanei in care se afla cursorul
Alt+PgDn  Deplasare in ultima celula a coloanei in care se afld cursorul

Selectarea unui tabel
Pentru a putea opera asupra unui tabel acesta trebuie mai intai selectat.
Selectarea unui tabel se poate face in unul din urmatoarele moduri:
+ Se plaseaza reperul de inserare oriunde in interiorul tabelului.
« Din meniul Table se da comanda Select Table sau se tastcaza Alt+NumS5.
« Se tine apasat butonul stang al mouse-ului in zona barei verticale de selectie
si se trage cu mouse-ul pe toatd intinderea tabelului.
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Chenare si linii pentru tabele

In cazul in care nu se foloseste o forma predefiniti de tabel trebuiesc stabilite
tipurile de linii care despart celulele in interiorul tabelului si tipul de linie care
margineste tabelul (chenarul tabelului). Pentru a face aceste operatii se selecteaza
tabelul si, din meniul Format, se dd comanda Borders and Shading.

2l x|

Borders | Page Border | Shading |
Setting: Shule: Presview

_____________ ﬂ Click on diagram belaw or use
buttons to apply borders
Mone J PRl

Color:

I Autornakic j

Width:

arid

S —F
I 14 pt Ej apply ba:

rﬂ Cuskom

[ |

ITaI:nIe j
Opkions. .. |

Showw Toolbar | Horizonkal Line, .. | K, I Cancel |

In sectiunea Setting a ferestrei Borders and Shading se selecteazi:

« None pentru a sterge un chenar sau o grila.

« Box pentru adauga un chenar tabelului.

+ All pentru a determina aparitia aceluiasi tip de linie si la chenar si in

interiorul tabelului.

+ Grid pentru aparitia liniilor de grild intre celule.

« Custom pentru setari stabilite de utilizator.
In sectiunea Style se selecteaza tipul de linie care se doreste a fi folosit.
Sectiunea Preview da o imagine grafica a tipului de tabel ce va fi creat.
La terminarea setarilor se apasa butonul OK.

Exemplu de tabel la care s-a ales pentru chenarul exterior o linie tripla.
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O altd modalitate de a adauga chenare si linii de grila este de a da clic pe

butonul = 7 Outsite Border de pe bara Formatting. Va apare o bara cu instrumente
de lucru care contine pictograme pentru stilurile de chenare.

Schimbarii in forma initiala a unui tabel
Intr-un tabel deja construit se pot introduce linii sau coloane folosind comanda
Insert din meniul Table.

Unirea a doua sau mai multe celule ale unui tabel se face selectand celulele
respective si dand comanda Merge Cells din meniul Table.

Impartirea celulelor unui tabel in subcelule se face selectand celulele care
urmeaza a fi impartite i dand comanda Split Cells... din meniul Table.

Exemplu de tabel prelucrat prin unirea unor celule si impartirea altor celule in
doua subcelule.

Stergerea unor tabele, a unor linii sau coloane din tabele, sau chiar a celulelor,
se poate face cu comanda Delete din meniul Table.
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Scrierea textelor matematice folosind MS Equation

Pentru a scrie o formula matematica intr-un document Word este necesar sa
folosim un program auxiliar Word-ului, numit Microsoft Equation. Pentru simplitate
acesta va fi numit in continuare Equation.

Pentru a deschide Equation se procedeaza astfel:
+ Se deschide meniul Insert.
« Se da comanda Object... .
. In fereastra care apare, numita Object, la rubrica Object type, se selecteazi din

lista existentd Microsoft Equation si se da clic pe butonul OK sau dublu clic
pe numele acestuia.

Create Mew | Create from File

Chieck type:

MathCannex Text Camponent ;I
Media Clip
Microsaft Clip Galler
Microsoft Equation 3.0
Microsoft Excel Chart
Microsaft Excel Warksheet

Microsaft Graph 2000 Chart

Microsoft PowerPoink Presentation ;I

[ Display as icon

—Resulk

w. Imsetks a mew Microsoft Equation 3.0 abject
EE into wour document,

Ce rezultat se deschide Equation, iar la locul reperului de inserare apare un
dreptunghi in care se va scrie formula.

Atunci cand se scrie frecvent cu Equation acest mod de a deschide aplicatia
este greoi. De aceea, se recomanda adaugarea unei scurtaturi pe bara Standard care sa
permita deschiderea rapida a aplicatii. In acest scop se procedeazi astfel:

+ Se deschide meniul Tools.

+ Se da comanda Customize... .

+ Se apasa butonul Commands astfel incat acesta sa fie selectat si ,,iesit” 1n afara.
« Larubrica Categories se selecteaza Insert.
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« La rubrica Commands se selecteaza Equation Editor, care are o pictograma

reprezentand radical din alfa il

« Se apasa butonul stang al mouse-ului pe numele de Equation Editor si se
»trage” pe bara Standard.
Dupa realizarea acestor operatii Equation se va putea deschide cu un clic pe
aceasta pictograma.

Scrierea cu Equation se bazeaza pe folosirea sabloanelor (template-urilor) pe
care acesta le pune la dispozitie. Acestea sunt grupate dupa operatiile asemanatoare pe
care le fac. De acea, la inceput, trebuie deschise toate astfel de grupe pentru a vedea ce
sabloane contin.

Fereastra Equation are urmatorul aspect.
E quatior |

sayn | fudn | Do [0 | mEE|
Un clic pe butonul grupului de sabloane duce la deschiderea unei liste cu toate
sabloanele continute. Un clic pe sablonul dorit conduce la includerea in documentul
Word, la locul reperului de inserare, a unui ,,obiect” de formad dreptunghiulara in care
se face editarea ecuatiei.

Exemple de formule scrise cu Equation.

1. Se considera functia f: R - R data de formula

B

O——, dacax O , 0),
2
x°+1

f(x)=0

B x? -1
5, dacax U000 ).
x°+1

Calculati lim f(x) si lim f(x).
x-0 x-0

x>0 x<0

Tt
2. Caleulati [e” sinx dx.
0

3. Efectuati produsul matricelor
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31 o0 50
0 O. 04 -5 =210
A=plo -12 -2gsi B=[ 0

9 33 15
H4 6 -23H - -
© 1

4. Studiati convergenta seriei ) — cosnx, pentru orice x 0 R.
n=1

5. Calculati produsul scalar si produsul vectorial al vectorilor a = 2i +3j —4k si
b=-5i+j+7k.

Lista unor scurtaturi pentru comenzi din Equation Editor:
Pentru sabloane (template-uri):

() paranteze rotunde
[] paranteze patrate
{} acolade

a

Ctrl+9 sau Ctrl+0
Ctrl+[ sau Ctrl+]
Ctrl+{ sau Ctrl+}

o linie de fractie Ctrl+F
a/b  linie oblica de fractie Ctrl+/
a®  indice superior Ctrl+H
a, indice inferior Ctrl+L
a,  indice sus si jos Ctrl+J

b
J' integrala Ctrl+I
Ja  radicina patrata Ctrl+R
fa  radicind de ordinul 1 Ctrl+T, N
Z k suma Ctrl+T, S
l_l k produs Ctrl+T, P
Matrice de tip (3X3) Ctul+T, M
lim  formatul pentru limite Ctrl+T, U
Pentru simboluri:
00 infinit Ctrl+K, I
- sageata Ctrl+K, A
0 derivata (partiald) Ctrl+K, D
< mai mic sau egal Ctrl+K, <
> mai mare sau egal Ctrl+K, >
X orl Ctrl+K, T
O apartine Curl+K, E
O nu apartine Ctrl+K, Shift+E
a inclus Ctrl+K, C
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ad nu este inclus Ctrl+K, Shift+C
Lista de mai sus se afla in Help-ul de la Equation. Se deschide Help, se da
cautare la Index, dupa “keyboard shortcuts” si se obtine Keyboard Guide.
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Meniul Insert

Folosirea comenzilor Bookmark... si Hyperlink... (Ctrl+K)

Comanda Bookmark... (semn de carte) se foloseste pentru a introduce puncte
de referintd (semne de carte) in documentele Word. Aceste sunt necesare pentru a se
putea realiza salturi (inainte sau inapoi) in documentul respectiv. Numele semnului de
carte, format dintr-un singur cuvant, se scrie la rubrica Bookmark name a ferestrei
Bookmark, dupa care se apasa butonul format Add.

Bookmark id |

Bookmark name:

IMS_F':::werF'Dint
uprins ;I
M5 _Access

M3 _Ewxcel
M35 _Ward

[

Sortby: % Mame Locakion
[ Hidden bookmarks

add Delete | Go To |
Cancel |

Legaturile (link-urile) catre bookmark-uri se fac cu comanda Hyperlink... .
Inzert Hyperlinkk : = ilil

Link ko Text bo display: I ScreenTip. .. |

Select a place in this document:

- Top of the Docurment
Headings
=] Bookmarks
Cuprins
M5 _hccess
M5 _Excel
L M5 _Ward

Create Mew
Dacurnent

=

E-mail Address

Ik Zance|
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Exemplu: Crearea unei table de materii interactive la un document Word

Cuprins:

Cap.1 Microsoft Word
Cap.2 Microsoft Excel
Cap.3 Microsoft Access

Microsoft Word

Inapoi la Cuprins

Microsoft Excel

Inapoi la Cuprins

Microsoft Access

Inapoi la Cuprins
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Inserarea de imagini
Programul Word nu permite crearea de imagini grafice. In schimb, folosind
comanda Insert — Picture se pot introduce imagini in documentele Word.

Imaginile pot fi de doud categorii:
1) Imagini de dimensiuni mici, create si stocate intr-o baza de date a Word-ului,
asa numitele ClipArt-uri (miniaturi). Folosind calea Insert, Picture, ClipArt... se

deschide o fereastra de dialog care prezinta categoriile de imagini de care dispune
Word-ul.

El Inzert ClipArt k -0 x|
J s J 1n'||:n:|rt Clipz @Elips Online @Help D*-
J Search for clips: |T_I,I|:ue ane or more words. j J [E
Pictures (Eﬁ Sounds | b ation Clips |
Categaones 1 - 51
=0 EateEDrE Favorites Acadernic Animalz Backgrounds
Borders & Frames Buildings Buzsiness Buttons & lcons Cartoons
@ —
Communications  Dividers & Decor..  Downloaded Clips E motiones Entertainment
Flans Food & Dining Gestures Govermnment Healthoare & Me... ll
i

Cu un clic pe pictograma categoriei respective se deschide o fereastra prezinta
numai pictogramele categoriei respective. Se alege pictograma doritd si se da un clic pe
ea. Din meniul contextual care apare se apasa primul buton si pictograma este inclusa
in document la pozitia cursorului. Acelasi lucru se poate face dand clic cu butonul
drept al mouse-ului si folosind comanda Insert din meniul contextual care apare.



Microsoft Word 77

Figura care apare aratd pictogramele din categoria Academic si cum se poate
introduce prima pictograma in document.

Bl Insert ClipAst - 10| x|
J‘Q:' —u Jlmpl:urt Clips @Elips Orlire @ﬂelp [T+

J Search far clips: IT_I,Ipe one or more words. | j J [E

Pictures (fm Sounds | M otion Clips |
Clipz 1 - 5 in Academic
5:3 »
58 |
s

Pentru formatarea imaginii se da clic cu butonul drept al mouse-ului pe
pictograma si din meniul contextual care apare se da comanda Format Picture... .
dh ot
Copy

E Paske

Edit Picture

Show Pickure Toolbar

Borders and Shading. ..
Captian. ..

Wl rymat P,

% Hyperlink...
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2) Pentru introducerea de imagini de pe alte medii de stocare se urmeaza calea
Insert, Picture, From File... si se urmeaza cerintele ferestrei care se deschide.

Inzert Picture

Look in:

2 x|

I@ My Pictures j C |@ ¥ 05 E - Tooks -

@ CIiFf i Clouds. jpg
@ Diagonal Sand.jpg
@ Icebera.ipg

@ Sample.jpg

I Shed in Field.jpg
i Smokey Light. jpg
I Tibi_BOI2003_1.jpg
I Tibi_BOI2003_2.jpg
I Tibi_BOI2003_3.jpg
I Tibi_BOI2003_4.jpg
I Tibi_BOI2003_5.jpg

@ Yosem

ite.jpg

File name: I

=~

Files of type: I.ﬁ.llF'iu:turesl{*.emF;*.me;*.jpg;*.jpeg;*.jFiF;*.jpe;*.png,“j

Insert | < I
Cancel |
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Scrierea pe coloane

Comanda Format — Columns... duce la deschiderea ferestrei de mai jos in care
se poate alege una din formele prestabilite de scriere pe coloane sau numarul de
coloane pe care sd se facd scrierea. Pentru a scrie pe coloane numai a unei parti a
documentului, se selecteaza mai intai textul si apoi se dd comanda mentionata mai sus.

2 x|
Presets | ok I
| % | | | % Zancel |
e Tiwo Three Left Right

Mumber of colurmns:

E—

[ Line between

I Equal column width

~Width and spacing Preview
Col #:  Width: Spacing:
L n rwen H s 2
EEREEE= =
| | = | =

apply ko IThis point Forward

IV Skart new column

=l

Scris pe doud coloane, cu un spatiu de 1,25 cm intre coloane, ultimul paragraf

arata astfel:

Comanda Format — Columns...
duce la deschiderea ferestrei de mai jos
in care se poate alege una din formele
prestabilite de scriere pe coloane sau
numarul de coloane pe care sa se faca

scrierea. Pentru a scrie pe coloane
numai a unei parti a documentului, se
selecteaza mai ntai textul si apoi se da
comanda mentionatd mai sus.

Alegand optiunea de a scrie pe trei coloane, cu spatiu de 1 cm intre coloane, se obtine

forma:

Comanda Format
— Columns... duce Ia
deschiderea ferestrei de
mai jos in care se poate
alege una din formele
prestabilite de scriere pe

coloane sau numarul de
coloane pe care sa se
faca scrierea. Pentru a
scrie pe coloane numai a
unei parti a
documentului, se

selecteazd mai  Intai
textul si apoi se da
comanda mentionatd mai
sus.

Observati forma inestetica a coloanei a doua datoritd nedespartirii in silabe
a cuvantului cu multe caractere ,,documentului”.
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Utilizarea pictogramelor din bara Drawing

>

Text Box
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Exemple de aplicatii practice
Aplicatia 2: WORD

Tematica:

1. Microsoft Word. Configurarea ecranului Word
2. Scrierea si aranjarea in pagina a unei cereri

3. Folosirea stilurilor Bold, Italic, Underline

1. Deschideti Windows Explorer si configurati-1 astfel:
- Bara Standard si bara de stare (Status Bar) sunt vizibile.
- Cataloagele si fisierele sunt afisate sub forma de lista detailata.
« Extensiile fisierelor sunt afisate.

2. Stergeti continutul catalogului dv. (numai continutul, nu si catalogul!). Creati un
subcatalog cu numele Documente Word in care veti salva toate fisierele create cu
programul Word.

3. Deschideti programul Word. Folosind meniul View configurati ecranul Word
conform urmétoarelor cerinte:
« Barele Standard si Formatting sunt afisate.
+ Rigla (Ruler) este afigata si unitatea de masura este centimetrul.
+ Modul de lucru este Print Layout. sau Page Layout la unele versiuni de
Windows.
« Marginile zonei de text sunt marcate.
- Butonul Show/Hide, pentru afisarea caracterelor netiparibile, este “apasat”.

4. Alegeti fontul Times New Roman, marimea 14.
5. Scrieti o cerere adresata decanului facultatii pentru inscrierea la cursuri in anul 1.

6. Cerinte:

« Domnule Decan, se scrie la aproximativ 9 cm de marginea de sus a paginii
fizice (foaia de hartie), centrat in mijlocul randului.

« Doua randuri libere, apoi primul paragraf: “Subsemnatul ... domiciliat in ...,
str. ..., nr. ..., bloc ..., scara ..., etaj ..., ap. ..., sectorul/judetul ...,
absolvent al liceului “...” cu media la bacalaureat ..., admis In Universitatea
Tehnica de Constructii Bucuresti la Facultatea Cai Ferate, Drumuri si Poduri
in urma examenului de admitere din sesiunea ... , vd rog sa ma inscrieti la
cursurile anului I in anul universitar ....

« Numele dv. va fi scris cu caractere bold.

« Numele facultatii se va scrie cu caractere ifalice.
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7.

+ Un rand liber. Un nou paragraf in care se cere “acordarea bursei de studii”
(text subliniat). De exemplu: “Mentionez cd media de admitere in facultate
este ... motiv pentru care va solicit acordarea bursei de studii pe durata
semestrului I al acestui an universitar.”

+ Cele doua paragrafe au textul aliniat la ambele margini ale paginii logice.

+ Trei randuri libere, apoi data si semnatura.

« Pe ultimul rand din pagind: “Domnului Decan al Facultatii Cai Ferate,
Drumuri si Poduri” - centrat.

Salvati figierul creat cu numele cerere.doc in catalogul Documente Word.

Aplicatia 3: WORD

Tematica:

N W=

Configurarea ecranului Word
Setarea paginii

Antetul si subsolul paginii
Setarea paragrafului

Scrierea cu caractere romanesti

. Vertificati daca Windows Explorer este configurat conform cerintelor din aplicatia

anteriora:
« Bara de unelte si bara de stare sunt vizibile.
+ Cataloagele si fisierele sunt afisate sub forma de listd detailata.
+ Fisierele au afisate extensiile.

Deschideti Microsoft Word si folosind meniul View configurati ecranul Word
conform urmétoarelor cerinte:

« Barele Standard si Formatting afisate.

+ Rigla (Ruler) este afigata si unitatea de masura este centimetrul.

« Modul de lucru este Print Layout (sau Page Layaout)

« Butonul Show/Hide este “apasat”.

« Marginile paginii utile sunt marcate.

. Deschideti meniul File si dati comanda Page Setup... . In fereastra Page Setup

setati caracteristicile globale ale documentului. La rubrica Margins:

Top: 3cm
Bottom: 3cm
Left: 2,5 cm
Right: 2 cm
Guter: 0cm

Header: 1,5 cm
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Footer: 2 cm
La rubrica Paper Size asigurati-va cd aveti setdrile:
Paper Size: A4 Orientation: Portrait

4. Alegeti fontul Times New Roman, marimea 12.

5. Deschideti meniul View si dati comanda Header and Footer.
« Scrieti in antetul paginii (header), aliniat la dreapta, folosind litere subliniate:
Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti.
. In subsolul paginii (footer) scrieti “Pagina”, introduceti contorul pentru
numerotarea paginii curente, scrieti “din” si apoi introduceti contorul pentru
numerotarea tuturor paginilor, pentru a realiza o afisare de forma: Pagina 2 din 4.

6. Deschideti meniul Format si dati comanda Paragraph... . In fereastra Paragraph,
la Rubrica Indents and Spacing faceti setarile:
Indentation:
Left: 2 cm
Right: 1 cm
Special: First Line 1,27 cm
Spacing:
Before: 6 pt
After 6 pt
Line Spacing: 1.5 Lines
Alignment: Justified

7. Pentru scrierea cu caractere romanesti realizati urmatoarele scurtaturi:

Alt+s $ Alt+Shift+s S
Alt+t t Alt+Shift+t T
Alt+ i Alt+Shift+i i

Alt+a a Alt+Shift+a A
Alt+6 a Alt+Shift+6 A

Acestea se obtin astfel:
+ Dati comanda Symbol din meniul Insert.
« Din lista derulata care apare selectati prima optiune (normal text).
« Cautati caracterul romanesc dorit si dati clic pe el.
+ Apasati butonul Shortcut Key...
- Tastati combinatia de taste de mai sus care corespunde caracterului ales.
+ Apasati butonul Assign.
+ Repetati ultimele doud operatii pana cand realizati toate scurtaturile.
. Inchideti fereastra Symbol.
Dupa aceste operatii la apasarea combinatiilor de taste de mai sus in text se introduc
caracterele romanesti.
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8.

9.

Scrieti un text din aceastd carte si incercati ca realizarea dv. sa arate la fel ca
modelul ales.

Salvati fisierul cu numele text.doc in sub catalogul Documente Word din catalogul
dv.

Aplicatia 4: Word

Tematica:

1.

Setarea paginii

2. Scrierea in antetul si subsolul paginii
3.
4. Scrierea cu caractere romanesti

Tehnoredactarea la nivel de paragraf

. Verificati dacd Windows Explorer este configurat conform cerintelor din aplicatiile

practice anteriore.

Deschideti MS Word si folosind meniul View configurati ecranul Word conform
urmatoarelor cerinte:

- Barele Standard si Formatting sunt afisate.

+ Rigla (Ruler) este afigata si unitatea de masura este centimetrul.

+ Modul de lucru este Print Layout (sau Page Layout).

+ Butonul Show/Hide este “apdsat”.

+ Marginile paginii utile sunt marcate.

. Deschideti meniul File si dati comanda Page Setup... . In fereastra Page Setup

setati caracteristicile globale ale documentului.
La rubrica Paper Size: Paper Size: A4, Orientation: Portrait
La rubrica Margins:

Top: 3 cm
Bottom: 3 cm
Left: 2,5cm
Right: 2 cm

Guter: Ocm
Header: 1,5 cm
Footer: 2 cm

4. Alegeti fontul Times New Roman, marimea 12.

5.

Deschideti meniul View si dati comanda Header and Footer.
+ Scrieti in antetul paginii (header), aliniat la dreapta, folosind litere subliniate:
Universitatea Tehnicd de Constructii Bucuresti.
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. In subsolul paginii (footer) scrieti “Pagina”, introduceti contorul pentru
numerotarea paginii curente, scrieti “din” si apoi introduceti contorul pentru
numerotarea tuturor paginilor, pentru a realiza o afisare de forma: Pagina 2 din 4.

6. Pentru scrierea cu caractere romanesti realizati scurtaturile descrise in anterior in
cuprinsul textul.
Acestea se obtin astfel:
+ Dati comanda Symbol din meniul Insert.
« Din lista derulata care apare selectati prima optiune (normal text).
« Cautati caracterul romanesc dorit si dati clic pe el.
+ Apasati butonul Shortcut Key...
- Tastati combinatia de taste de mai sus care corespunde caracterului ales.
+ Apasati butonul Assign.
+ Repetati ultimele doud operatii pana cand realizati toate scurtaturile.
. Inchideti fereastra Symbol.

Dupa aceste operatii la apdsarea combinatiilor de taste de mai sus in text vor fi
introduse caracterele romanesti.

7. Scrieti paragrafele care urmeaza mai jos din “Sistemul de credite transferabile de
studii” al UTCB. Salvati fisierul cu numele credite.doc in sub subcatalogul
Documente Word din catalogul cu numele dv.

Titlu: ,,Sistemul de credite transferabile de studii”, a fi scris centrat, marimea
fontului fiind 16, la 3 cm de marginea de sus a paginii utile.

Paragraful 1: “Creditele exprima volumul de munca pretinsa studentului, sub toate
formele ei, pentru a se achita de obligatiile prevazute prin planul de invatdmant,
suficient pentru a asigura promovarea.”

Caracteristici de tehnoredactare:
« scriere la un rand si jumatate
« textul aliniat la ambele margini ale paginii utile
+ primul rand este introdus in interiorul textului cu 1,27 cm
- inainte si dupd paragraf sunt lasate spatii suplimentare de 12 pt

Paragraful 2: “Creditele odata obtinute sunt:
« definitive;
+ se recunosc pe intreaga durata a scolaritatii;
+ recunoasterea lor nu este afectatd de modificarile de programa sau de plan de
invatamant.”

Caracteristici de tehnoredactare:
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« scriere la un rand

« introdus in interiorul paginii utile cu 1 cm la stdnga

+ primul rand este introdus in interiorul textului cu 1,27 cm

« textul aliniat la marginea din stanga

+ dupa paragraf este lasat un spatiu suplimentar de 6 pt.

+ enumerarea este pusa in evidenta cu cate un punct in fata fiecdrei afirmatii

Paragraful 3: “Numarul de credite este de 60 pentru un an de studii de la
invatdmantul de zi (revenind in medie 30 de credite pe semestru), rezultand pentru
durata legald a studiilor 300 de credite pentru Invatamantul universitar de lunga
durata si 180 de credite pentru invatamantul universitar de scurtd durata.”

Caracteristici de tehnoredactare:
« scriere la doua randuri
« introdus in interiorul paginii utile cu 2 cm la stanga si 1 cm la dreapta
« text aliniat la ambele margini

Paragraful 4: “Prezentarea la sesiunea de examene din toamna prevazuta pentru un
an de studii este conditionatd de obtinerea in sesiunile de examene din iarna si din
vard a unui total de cel putin 20 de credite pentru invatdmantul de zi si 17 credite
pentru invatamantul seral.”

Caracteristici de tehnoredactare:
+ scriere la un rand
« textul introdus in interiorul paginii utile cu 1 cm la stanga si 1 cm la dreapta
« aliniat la ambele margini
- inainte si dupd paragraf sunt lasate spatii suplimentare de 12 pt
+ 1inconjurat cu un chenar cu umbra, linie dubla de 1,5 pt, umbrit 20%

Paragraful 5: “Studentul primeste integral creditele alocate dacd promoveaza
disciplina studiata. Nu se acorda parti ale pachetului de credite, chiar daca unele
activitati ale disciplinei (laborator, seminar etc) au fost executate corespunzator, in
cazul nepromovarii formei finale de evaluare (examen, colocviu, calificativ
ADMIS/RESPINS).”

Caracteristici de tehnoredactare:
« scriere la un rand si jumatate
« aliniat la marginea din stanga
« primul rand este scos in afara paragrafului cu 1,27 cm
+ inainte si dupa paragraf se lasa cite un spatiu suplimentar de 6 pt
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Aplicatia 5: Word

Tematica:
1. Editarea tabelelor
2. Folosirea editorului de ecuatii Microsoft Equation 3.0

1. Realizati un tabel cu programul orar al grupei dumneavoastra.
1. Setati ecranul Word conform cerintelor din aplicatiile practice anteriore.
2. Setati pagina pentru tabel astfel:

Paper Size: A4
Orientation: Landscape

Top: 2,5 cm
Bottom: 2,5 cm
Left: 3cm
Right: 2 cm

Guter: Ocm
Header: 1,25 cm
Footer: 1,25 cm

3. Scrieti in antetul paginii “Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti” cu
majuscule, centrat, fontul Arial, 12pt.

4. Lasati un rand liber de 12pt si apoi scrieti centrat titlul ,,Programul orar” (fara
ghilimele) folosind fontul Times New Roman, cu majuscule, caractere de 20pt.

Dupa titlu lasati inca doud randuri libere de 12pt.

5. Tabelul are 7 coloane si 8 randuri. La dimensiuni reduse arata astfel:

8-10 10-12 12-14 14-16 16-18 18-20

LUNI
MARTI
MIERCURI
JOI
VINERI
SAMBATA
DUMINICA
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6. Linia 1 are inaltimea exactd de 1 cm.
Pentru aceasta procedati astfel (descriere urmeaza succesiunea de ferestre din
versiunea de Word 2000)
« selectati linia
+ deschideti meniul Table si dati comanda Table Properties... .
- apasati butonul Row si completati rubrica Size astfel:
Selectati optiunea Specify height si scrieti 1 cm.
Alegeti din lista derulanta de la Row height is optiunea Exactly.
In linia 1 se scrie vor scrie orele: 8-10, 10-12, etc, cu fontul Times New Roman,
marimea 16pt, bold, centrat in fiecare celula.
Liniile 2-8 au 1ndltimile exacte de 2cm.

7. Coloana 1 contine numele zilelor, scrise cu majuscule, in fontul Times New Roman,
marimea 16, bold, aliniate la stanga si centrate pe verticala in fiecare celula.
Latimea coloanei 1 este de 3,5 cm iar ale celorlalte de 3,3 cm.

Pentru aceasta:
+ selectati coloana;
+ deschideti meniul Table si dati comanda Table Properties... .
+ apasati butonul Column si scrieti la rubrica Preferred width valoarea
dorita.

8. Umbriti 10% linia 1 si coloana 1.
Pentru aceasta:
« selectati linia (coloana);
+ deschideti meniul Format si dati comanda Borders and Shading...;
- apasati butonul Shading, selectati 10% si dati clic pe OK.

9. Scrieti programul orar la grupei dv. In interiorul celulelor folositi fontul Times New
Roman, 12pt, centrat.

10.Pentru scrierea cursului de ‘“Analiza matematica” de 3 ore, modificati forma
celulelor folosind comenzile Split Cells... si Merge Cells din meniul Table.

11. Salvati documentul cu numele Orar.doc.

2. Scrieti cu ajutorul lui Microsoft Equation formulele matematice care au
fost date ca exemplu In sectiunea consacrata acestui editor de ecuatii.
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Testul 1 - WORD

1. Setati ecranul Word astfel ca:
+ Barele Standard si1 Formatting sunt afisate.
+ Rigla (Ruler) este afisata.
+ Modul de lucru este Print Layout.
« Caracterele netiparibile s1 marginile paginii utile sunt vizibile.

2. Caracteristicile generale ale documentului sunt:

Paper Size: A4 Top: 3 cm

Orientation: Portrait Bottom: 3cm
Left: 2,5 cm
Right: 2 cm
Guter: 0cm
Header: 1,5cm
Footer: I cm

3. Scrieti in antetul paginii, aliniat la dreapta, folosind fontul Arial, marimea 12, litere
subliniate: Test 1 Word. In subsolul paginii, realizati o numerotare a paginilor de
forma “Pagina 1/3, Pagina 2/3, Pagina 3/3”, scrisd centrat cu fontul Times New
Roman, marimea 10.

4. Documentul contine trei pagini. In tot cuprinsul sdu se vor folosi caracterele
romanesti.

5. Pagina 1 este o cerere adresata decanului facultatii CFDP pentru inscrierea in anul
II. Ea va fi scrisa folosind fontul Times New Roman, marimea 14.
Paragrafele vor fi configurate conform cerintele de mai jos:
Indentation: Left: 1 cm, Right: 1 cm, Special: First Line 1,5 cm
Spacing: Before: 0 pt; After 0 pt
Line Spacing: Single
Alignment: Justified
Continutul paginii este:
Un numar de randuri libere.
Domnule Decan, - scris centrat.
Doua randuri libere.
Paragraful 1: Subsemnatul ... , domiciliat in ... , va rog a-mi aproba inscrierea anul 11
al facultatii Cai Ferate Drumuri si Poduri.
(Numele se va scrie in bold, iar numele facultitii italic.)
Un rand liber.
Paragraful 2: Mentionez cd la sfarsitul anului I situatia mea scolard era urmdtoarea:
* numadrul de credite obtinute: ... din totalul de ...;
* discipline obligatorii nepromovate: ....
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Un rand liber.

Paragraful 3: Anexez cererii mele tabelul cu creditele obtinute.

Trei randuri libere.

Data si semnatura.

Pe ultimul rdnd al paginii (centrat): Domnului Decan al Facultatii Cai Ferate
Drumuri si Poduri.

6. Pagina 2 va fi scrisd cu Times New Roman, marimea 12, paragrafele setate la fel ca
mai sus. Ea contine:
Trei randuri libere.
Numele studentului
TABEL CU CREDITELE OBTINUTE IN ANUL I
Aceste doua randuri se scriu centrat, inconjurate cu un chenar cu linie dubla si este
umbrit 1n interior 20%.
Cinci randuri libere.
Tabelul de mai jos, in care:
Chenarul este o linie tripla.
Coloanele au latimile: coloana 1: 1cm, coloana 2: 3 cm; coloana 3 si 4: 2 cm.
Alinierea este pe centru pentru coloanele 1, 3 si 4 si la stdnga pentru coloana 2.
Réndurile au inaltimile de exact 30 pt.
Capetele de coloane si totalurile sunt scrise in bold.

Nr. Disciplina Credite Credite
crt. Sem 1 Sem_ TIT
1 Analiza 6 -
2 Algebra 5 -
3 Utilizarea calculatoarelor 3 -
4 Geometrie descriptiva 4 2
5 Chimie 3 -
6 Materiale de constructii - 4
7 Topografie 4 -
8 Mecanica I - 6
9 Fizica I - 2
10 Limbi straine 2 -
Total 27 14
Total general 41
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ATENTIE! Tabelul de mai sus este dat pentru continutul celulelor. El nu
respecta cerintele din enunt!

Pagina 3 contine scrierea cu Microsoft Equation a urmadtoarelor textele
matematice:

O functie f(x) este continud in punctul x, daca lim f(x) = f(xq).
X - X,

Cercetati dacd functia de mai jos este continua in punctul x = 0.

O/x +3x
W, x 20,
e
f@=0,
k™ —x
> , x<0.
X +1
Calculati valoarea integralei
2x +1
[F=—=u0dx
0V3x? —2x +5
Determinati inversa matricei
Bl -2 3 B
A=T4 5 -6p
H7 -8 9H

& 1
Stabiliti natura seriei ) )
a=13n? +2
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