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INTRODUCERE
Productivitatea rezolvarii la calculator a unei probleme depinde, in
primul rand, de tehnologia informationala utilizata. O tehnologie informatio-
nald reprezintd un ansamblu de procese, metode si operatii, utilizate Tn sco-
pul obtinerii unui anumit produs informational, care, la randul sau, este un
produs-program sau rezultatul executarii acestuia la calculator.

Disciplina Tehnologii informationale (engl. Information Technology),
abreviat TI este introdusd in planurile de invatamant la toate specialitatile
universitare ca disciplind obligatorie si face parte din componenta de formare
a abilitatilor si competentelor generale. Pregatirea studentilor se realizeaza pe
nivele: nivelul de baza (ciclul I, studii superioare de licentd) si avansat (ciclul
I, studii superioare de masterat), in conformitate cu profilul specialitatii.

Aceasta disciplina are structura modulard, similara structurii standar-
dului european de pregatire a utilizatorului calculatorului personal ECDL
(European Computer Driving Licence), fiind cel mai raspandit program de
certificare a aptitudinilor de operare pe calculator, recunoscut la nivel inter-
national in peste 148 de tari. In prezent existi mai multe certificiri ECDL,
structurate pe niveluri de dificultate. Certificarea de baza, cea mai raspandita,
este ECDL Complet, cuprinzand sapte module:

Conceptele de baza ale tehnologiei informatiei;

Utilizarea computerului si organizarea fisierelor — Windows;
Procesare texte — Word;

Calcul tabelar — Excel;

Baze de date — Access;

Prezentari — PowerPoint;
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Informatie si comunicare — Internet.
Disciplina Tehnologii informationale contribuie la formarea unui spe-
cialist performant, capabil sa utilizeze tehnologiile informationale, sa se

adapteze si sa activeze in conditiile noii societati informationale.



Pe langa modulul practic Sisteme de operare, disciplina Tehnologii in-
formationale include al doilea modul — Procesarea textelor, care studiaza
utilizarea aplicatiei Microsoft Office Word pentru perfectarea documentelor
textuale atat simple, cat si complexe. Aceasta aplicatie apartine pachetului
integrat de birotica Microsoft Office creat de corporatia Microsoft, care este
cea mai mare companie americana, producatoare de software din lume fon-
data la 4 aprilie 1975 de catre Bill Gates si Paul Allen.

Microsoft Office 2007 este a douasprezecea versiune a suitei de pro-
grame destinate biroticii, fiind lansata la 30 ianuarie 2007. Unele aplicatii
care fac parte din pachetul integrat de birotica MS Office sunt:

* Microsoft Office Word (Procesor de texte) — ofera posibilitatea de
a crea, edita, formata, salva si deschide documente text; documentele create
pot include pe langa text si tabele, grafica, diagrame etc. Implicit documente-
le de tipul Word, incepand cu versiunea Word 2007 sunt salvate cu extensia
docx. Documentele pot fi salvate ca tip: rtf, pdf, xml, html etc.

* Microsoft Office Excel (Calcul tabelar) — este o aplicatie de calcul
tabelar ce ofera posibilitatea de a introduce date, de a le analiza si de a face
calcule cu acestea; sunt incluse numeroase functii pentru operatii matemati-
ce, statistice, financiare, de baze de date, de data si timp etc.

» Microsoft Office PowerPoint (Prezentari) — permite crearea de
prezentari multimedia pe baza de diapozitive (slide-uri) care pot include ala-
turi de text si grafica, tabele, diagrame, animatie etc.

* Microsoft Office Access (Baze de date) — ofera lucrul cu baze de
date printr-o interfata simpla; pot fi create si editate tabele, rapoarte, intero-
gari, formulare.

* Microsoft Office Outlook (Agenda si client de posta electronica)
— permite scrierea, trimiterea, primirea, citirea de e-mail.

Microsoft Word este cel mai raspandit procesor de texte destinat per-
fectarii unei game largi de documente, de la cele mai simple si pana la cele


http://ro.wikipedia.org/wiki/SUA

mai complexe. Numele complet este Microsoft Office Word, desi popular se
numeste Microsoft Word, MS Word sau doar Word.

Ghidul metodic descrie pas cu pas activitatile pentru realizarea partii
practice a modulului Microsoft Word, destinat tuturor utilizatorilor care incep
studiul la nivelul elementar al acestui program. Spre deosebire de versiunile
anterioare, procesorul de texte MS Word 2007 include o serie de caracteristici
noi care vor fi descrise in lucrare.

Capitolul I'intitulat ,,Lansarea si prezentarea interfetei grafice a feres-
trei programului Microsoft Office Word 2007 include urmétoarele: destina-
tia si lansarea procesorului de texte, identificarea elementelor interfetei grafi-
ce a procesorului de texte si utilizarea functiei Ajutor.

Capitolul Il intitulat ,,/ntroducerea textului si gestionarea documen-
telor” include urmatoarele: introducerea textului in document si derularea lui,
verificarea ortografiei si a gramaticii, despartirea cuvintelor in silabe, crearea
unui dosar in Word si gestionarea documentelor.

Capitolul Il intitulat ,,Editarea continutului documentelor” include
urmatoarele: gestionarea textului, inserarea simbolurilor si a caracterelor
speciale, adaugarea unor scurtaturi de la tastatura pentru caracterele speciale,
regasirea automatd a unei secvente de text si inlocuirea ei prin altd secventa
de text si utilizarea facilitatii AutoCorrect.

Capitolul IV intitulat ,,Utilizarea instrumentelor de formatare. Stiluri.
Cuprinsul automat” include urmatoarele: formatarea textului la nivel de ca-
racter, modificarea tipului de litera, utilizarea descriptorului de formate, for-
matarea la nivel de alineat, crearea listelor numerotate, marcate si cu mai
multe nivele, sortarea unei liste, crearea stilurilor de formatare si crearea cu-
prinsului automat.

Capitolul V intitulat ,,Formatarea paginilor” include urmatoarele:
configurarea parametrilor paginii, crearea notelor de subsol si a notelor de
final, crearea unei pagini si a unei sectiuni, vizualizarea prealabild a docu-

mentului curent, imprimarea unui document, crearea antetului si a subsolului,
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numerotarea paginilor, adaugarea chenarului unui fragment de text si unei
pagini, aplicarea culorii fundalului unui fragment de text si crearea coloane-
lor de tip ziar.

Capitolul VI intitulat ,,Gestionarea obiectelor: forme predefinite, tabe-
le, diagrame si formule” include urmatoarele: desenarea formelor predefinite
si gruparea lor, inserarea textului artistic, imaginilor, ilustratiilor SmartArt in
textul de baza, concatenarea (unirea) documentelor, crearea si gestionarea
tabelelor, divizarea ferestrei documentului in doua zone independente, aran-
jarea ferestrelor documentelor deschise, crearea diagramelor, inserarea for-
mulelor, trimiterea unui document prin e-mail sau fax, crearea sabloanelor si
aplicarea semnaturii digitale unui document.

La finele lucririi este prezentat un model de test de evaluare curenta
cu insarcinari practice si instrumente de evaluare curenta (test electronic) la
modulul respectiv.

Lucrarea este destinata, atat utilizatorilor care incep studiul la nivelul
elementar al procesorului de texte, cat si utilizatorilor care doresc sa cunoas-
ca acest program la un nivel mai avansat. Ghidul metodic este elaborat in
baza curriculumului disciplinei Tehnologii informationale.



CAPITOLUL I. LANSAREA SI PREZENTAREA INTERFETEI
GRAFICE A FERESTREI PROGRAMULUI
MICROSOFT OFFICE WORD 2007

Finalitatile de invitare
La finele studierii temei respective si dupa realizarea sarcinilor de lucru,
studentul va fi capabil:

— sa explice destinatia procesorului de texte si sa-l poata lansa prin di-

verse moduri;

— sa identifice elementele interfetei grafice a procesorului de texte;

— sa explice structura si semnificatia acestor elemente;

— sapoata utiliza functia Ajutor.

Primii pasi in procesarea textelor

Procesorul de texte Microsoft Word 2007, spre deosebire de versiunile
anterioare, prezintd o serie de caracteristici noi, printre care enumeram urma-
toarele: procesarea rapida a documentelor, procesarea rapida a modificarilor,
crearea de documente complexe sau protectie mai mare a documentelor etc.
Noul format de fisier contribuie la mentinerea unor dimensiuni reduse ale
fisierelor si la mentinerea lor Tn mai multd siguranta.

Word este un procesor de texte cu o interfata grafica performanta, des-
tinat perfectarii unei game largi de documente, de la cele mai simple docu-
mente (scrisori, referate si cereri) pana la cele mai complexe (buletine infor-
mative, carti, reviste, pagini Web etc.). Documentele se creeaza in fereastra
Word, se salveaza in figiere si pot fi modificate de cate ori este nevoie.

Perfectarea documentelor implica executarea unor asemenea operatii
ca: introducerea, verificarea si corectarea textului; inserarea unor obiecte, de
exemplu, tabele, imagini, diagrame; formatarea documentului pentru a-1 pre-
zenta la tipar intr-o forma necesara etc. Cand se obtine varianta finald aceasta
poate fi imprimata, transmisa prin e-mail si fax sau vizualizatd pe Internet ca
pagina Web.

O prima cunostinta cu aplicatia Microsoft Word 2007 poate fi facutd in
baza unei sesiuni simple de lucru pentru perfectarea unui document nou, uti-
lizand facilitati elementare. O sesiune de lucru cu un procesor de texte, pen-
tru perfectarea sau modificarea unui document, include urmatoarele etape de
baza:
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 lansarea procesorului textual;

» deschiderea sau crearea unui document nou;

 editarea documentului: introducerea, verificarea si corectarea textu-

lui, inserarea obiectelor necesare etc.;

+ formatarea documentului: modificarea formei de prezentare a docu-

mentului la cea necesari;

+ salvarea documentului si tiparirea lui;

 incheierea sesiunii de lucru.

Intr-o sesiune de lucru unele din aceste etape pot fi realizate impreuna
printr-o singura actiune, altele pot chiar lipsi. De exemplu, etapa de deschide-
re a unui document existent mai intai lanseaza programul Word, apoi docu-
mentul.

De asemenea, un document deja perfectat nu este neaparat si tiparit in
sesiunea curentd, dupa salvarea lui si incheierea sesiunii de lucru, acesta poa-
te fi transmis destinatarului in forma electronica.

Modurile de lansare a programului Microsoft Word 2007
Programul Word se lanseaza prin mai multe cai:
1. Start (Incepe), All Programs (Toate programele), Microsoft Of-
fice, Microsoft Office Word 2007;
2. Activam butonul Start (Incepe), din partea superioard a meniului,
lansim Microsoft Office Word 2007;
3. Deschidem un oricare document Word (cu extensia *.docx) etc.
Daca se lanseaza programul Microsoft Word prin metodele 1 — 2,
atunci are loc crearea in mod automat a unui document nou, numele implicit
al caruia este Document 1.

Interfata programului Microsoft Word 2007

In aceasta tema utilizatorul se va familiariza cu noile caracteristici ale
programului, lucrul cu Panglica si gasirea cu usurinta a comenzilor necesare
ulterior.

Lansarea programului Microsoft Word 2007 implicit presupune crea-
rea unui document nou sau deschiderea unui document deja creat, concomi-
tent se afiseaza pe ecran doua ferestre:



Bara de instrumente Acces rapid Bara de titlu
F— T

e st Pogelaut  Refernces  Maings  Revew  View

Calibr Boy) MO T

Anl)

M) | saabcen | aasbcene. AaBBC

B Z- | Thomsl | THospsd. Hesdingl Butonul V|eW Ruler

Butonul Office

Panglica

ﬁ Cursor textual j
Rigla verticala EBara de derulare verticald

Zona de lucru

Rigla orizontala

Butoane de deplasare

Bara de derulare orizontal

Glisor de panoramare

Pagel m@o % Romanian Romaniz)

Bara de stare Butoane de afisare a documentului

Fig. 1.1. Interfata ferestrei programului Word 2007 cu un document
gol afisat in modul Print Layout.

+ fereastra programului Microsoft Word;
 fereastra documentului Word.
Este important sd retinem cé fereastra documentului poate fi inchisa,

lasand deschisa cea a programului, insa inchiderea ferestrei programului in-
chide si fereastra documentului.
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In cazul in care lucrim cu mai multe documente de tipul Word, nu e
cazul de fiecare datd si inchidem programul Tmpreund cu documentul, este
suficient si inchidem numai documentul. Inainte de a incepe lucrul in acest
program, ¢ bine sa ne familiarizam cu interfata grafica a programului Word,
Fig. 1.1, care contine elemente comune celorlalte aplicatii Microsoft Office.

Structura interfetei ferestrei programului Microsoft Word:

Bara de titlu (Title Bar);

Butonul Office (Office Button);

Bara de instrumente Acces rapid (Quick Access Toolbar);
Panglica (Ribbon);

Riglele orizontala si verticala (Rulers);

Suprafata de lucru (Work Space);

Bara de derulare verticala (Vertical Scroll Bar) si orizontala
(Horizontal Scroll Bar);

Bara de stare (Status Bar);

Minibara de instrumente (Mini Toolbar);

Optiuni Lipire (Paste Options);

. Meniurile contextuale (Contextual Menu).

@ o a0 o

~— - =

Sa descriem succint elementele interfetei ferestrei programului Word:

a. Barade titlu (Title Bar).

Bara de titlu este plasatd in partea de sus a ferestrei si include in ea
numele documentului curent si al aplicatiei, butoanele de minimizare, maxi-

mizare/restabilire si inchidere, Fig. 1.2.

Documentl - Microsoft Word @%

i Fig. 1.2. Bara de titlu.
In Bara de titlu este afisat numele documentului curent (Document N,

unde N=1, 2, 3, ...) — numele programului, Microsoft Word. Aceasta bara se
intinde de-a lungul marginii de sus a ferestrei. In aceeasi fereastra pot fi des-
chise simultan mai multe documente Word, dar Bara de titlu il indica pe cel
vizualizat in mod curent.

In cazul in care executim clic dreapta pe Bara de titlu sau actionim
concomitent doua taste Alt + spatiul liber, pe ecran se afiseaza lista meniului
System, Fig. 1.3 ce contine urmatoarele comenzi de gestionare a ferestrei
programului:
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Fig. 1.3. Meniul System al barei de titlu.

» Restore (Restabilire) — restabileste fereastra la dimensiunile anterioare
(dimensiunile care le-a avut inainte de maximizare);

* Move (Mutare) — deplaseaza fereastra pe suprafata de lucru, utilizand
tastele directionale. Comanda este activa numai in cazul in care fereas-
tra programului este restabilita;

+ Size (Dimensiune) — redimensioneaza fereastra utilizand tastele direc-
tionale. De asemenea, comanda este activd numai in cazul in care fe-
reastra programului este restabilita;

* Minimize (Minimizare) — minimizeaza fereastra, transformand-o intr-un
buton pasiv pe bara de activitati. Pentru a o reafisa, activam butonul
respectiv din bara de activitdti sau actionim combinatia de taste
Alt+Tab;

+ Maximize (Maximizare) — mareste fereastra pe tot ecranul;

+ Close (Alt+F4) (Inchidere) — inchide fereastra.

Comenzile meniului System pot fi activate atat cu mouse-ul, cat si cu
tastatura (utilizand tastele directionale si tasta Enter).

Apelam mai des la comenzile meniului System pentru a opera cu fe-
reastra unui program, in cazul in care mouse-ul este defectat.

Cum activam comenczile utilizind tastatura?

Orice comanda se selecteaza deplasand cursorul cu tastele directionale
(taste cu sageti/taste de dirijare) pe comanda respectiva, dupd care actionam
tasta Enter pentru a o lansa. Operatiile de redimensionare si de deplasare se
realizeaza, de asemenea, cu ajutorul tastelor directionale, starea finala a fe-
restrei fixandu-se cu ajutorul tastei Enter.

Remarcd: Inchidem mai rapid fereastra programului Word prin execu-
tarea dublului clic pe Butonul Office din Bara de titlu.
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In dreapta barei de titlu sunt plasate trei butoane de comandi, Fig. 1.4
si Fig. 1.5:

X o B

Fig. 1.4. Butoanele de comanda: Fig. 1.5. Butoanele de comanda:

Minimize, Restore Down si Close. Minimize, Maximize si Close.

Pozitionand indicatorul mouse-ului pe fiecare din aceste butoane in parte,
se afiseaza o notitd explicativa ce semnificd functia butonului respectiv. Daca
activam butonul Maximize (Maximizare), fereastra trece in regim de maximiza-
re si acesta, la rAndul sau, se transforma in butonul Restore Down (Restabilire
J0S), ce permite trecerea in regim de restabilire si invers.

Prin executarea dublului clic pe Bara de titlu aceasta, mai rapid, se
mareste pe tot ecranul sau se restabileste la dimensiunile anterioare.

Utilizand meniul System (Sistem) al ferestrei programului sau butoanele
de control, putem efectua diverse operatii asupra ferestrei de program. Butoa-
nele de control ale ferestrei programului Word sunt aceleasi butoane ca si in
orice alta fereastra de program anterior studiata si cu aceleasi functii: minimi-

zare, scard de reprezentare redusd sau maximizata, inchidere fereastra.

b. Butonul Office (Office Button) .

Butonul Office este plasat in colful stinga-sus al ferestrei aplicatiei, per-

mite accesul la comenzile de baza pentru lucru cu documentul: deschidere fisier
nou sau existent, salvare, imprimare, trimitere prin e-mail sau fax, inchidere fisi-
er, dar si la optiunile de personalizare a aplicatiei prin butonul Word Options
(Optiuni Word) si de inchidere a aplicatiei prin butonul Exit Word (lesire
Word). De aici se vede tot ce se poate face cu documentul curent.

Activand Butonul Office pe ecran se afiseaza o lista de comenzi, Fig. 1.6.
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Fig. 1.6. Butonul Office activat.

In imaginea din Fig. 1.6 vedem dous liste:

1. Listacomenzilor de gestionare a documentelor;
2. Lista ultimelor documente.

In a doua lista sunt pastrate ultimele 17 documente cu care utilizatorul a
lucrat recent. Pentru a deschide orice document din aceasti lista e necesar doar
s3-1 activam. In cazul in care vrem si deschidem al 18-lea document, ultimul
document din lista automat dispare si acest deschis se fixeaza primul in lista. in
cazul care ultimul document din lista este fixat anterior, atunci dispare penul-
timul, adicd urmatorul care la moment nu este fixat.

Se fixeaza documentul in aceasta lista, cu scopul de a-1 utiliza mai des,

activand butonul

1=l
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forma in alt buton de culoare verde, ceea ce inseamna ca documentul res-

pectiv este fixat 1n lista.

Programul Word poate fi configurat ca in aceasta lista sd Se pastreze
maximum 50 de documente, din imagine vedem ca in listd sunt pastrate doar
ultimele 17 documente. Se configureaza in felul urmétor: activam Butonul Of-
fice, Word Options (Optiuni Word), Advanced (Complex), sectiunea Display
(Ecran), comanda Show this number of Recent Documents (Se afiseaza
acest numar de documente recente).

Sa descriem comenzile generale de gestionare a documentelor, care apar
atunci cand activam Butonul Office:

New (Nou) — creeaza un document nou;

Open (Deschidere) — deschide un document existent;

Save (Salvare) — salveaza documentul curent;

Save As (Salvare ca) — salveaza documentul curent sub un alt nume
sau/gi in alt loc sau sub un alt tip;

Print (Imprimare) — vizioneaza documentul inainte de a-1 tipari si-| tipa-

reste;

Prepare (Pregatire) — pregateste documentul pentru distribuire;

Send (Trimitere) — trimite o copie a documentului curent altor persoane
prin e-mail sau Internet Fax;

Publish (Publicare) — distribuie documentul curent altor persoane,
salvandu-l pe un server de gestionare a documentelor sau se creeaza un blog
unde se plaseazd documentul, sau un site nou unde s se pastreaza copia locala
sincronizatd a documentului;

Close (Inchidere) — inchide documentul curent.

Mai sus, in imaginea din Fig. 1.6, sunt plasate doud butoane:

Exit Word (/esire Word) — abandonarea programului Word;

Word Options (Optiuni Word) — afiseaza optiunile Word. Activand
acest buton pe ecran se afiseaza o fereastra de dialog cu acest nume, impartita
in doua parti de baza, Fig. 1.7:

— categoriile de configurare;

— comenzile de configurare a programului Word, implicit fiind activa

fila Popular (Populare).
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in fila Popular (Populare) avem posibilitate si modificim cele mai po-
pulare optiuni in Word (Change the most popular options in Word). Pentru
a afla functia oricarei comenzi (optiuni), pozitionam indicatorul mouse-ului pe
fiecare comanda in parte pentru a afisa notita explicativa (sugestie de ecran), ce
semnifica functia comenzii respective, Fig. 1.7.

Word Options 7 x|
Popular o] . . =
| . | :ﬁ) Change the most popular options in Ward.

Display
Proofing Top options for working with Word
Save WV show Mini Toolbar on selection L

. E ive Preview G
Advanced . i

Show Mini Toolbar on selection the Ribbon i
Customize Show the Mini Toolbar when you nts in Eull 3creen Reading view
select text.
Add-Ins
The Mini Toolbar provides quick " - -

Trust Center access to formatting tools. rature descriptions in ScreenTips
Resources Personalize your copy of Microsoft Office =

User name: Iuser

Trhitiala: I|| x

1 | 3
0K I Cancel |
)

Fig. 1.7. Fereastra de dialog Word Options, fila Popular activa.
In Fig. 1.8 este activa fila Display (Ecran/Afisare), comenzile din aceas-

ta fila permit modificarea manierii in care este afisat continutul pe ecran si la
imprimare (Change how document content is displayed on the screen and
when printed).

In Fig. 1.9 este activa fila Proofing (Verificare), comenzile din aceasta
fila permit modificarea manierii in care Word corecteaza si formateaza textul
(Change how Word corrects and formats your text).
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Popular

Praofing
Save
Advanced
Customize
Add-Ins
Trust Center

Resources

Display

3:1 Change how document cantent is displayed on the screen =

printed.

Page display options

[+ Show white space between pages in Print Layout view
I Show highlighter marks i
[¥ show document tooltips on hover

Afisarea/ascunderea

Always show these formatting marks on t caracterelor neim-

[T Tab characters - primabile
[T spaces

[T Paragraph marks 1

[ Hidden text

- Optional hyphens -

[T Object anchars jir

- Show all formatting marks

=
4| | »

OK I Cancel |
wA

Fig. 1.8. Fereastra de dialog Word Options, fila Display activa.

Word Options

d b

Popular
Display
Proofing
Save
Advanced
Customize
Add-Ins
Trust Center

Resources

-

ABC|
gj Change how Word corrects and formats your text.

AutoCorrect options

Change how Word corrects and formats text as you type: AutoCorrect Options...

When correcting spelling in Microsoft Office programs

[¥ Ilgnore words in UPPERCASE
Ignore words that contain numbers

Autocorectarea auto-
mata a textului

Ignore Internet and file addresses
Flag repeated words

German: Use post-reform rules
Enforce accented uppercase in French

OTOR7AA

Suggest from main dictionary only

|

LCustom Dictionaries...

French modes: ITradltlonaI and new spellings vl

When correcting spelling and grammar in Word

Check spelling as you type

Verificarea
ortografiei si a
gramaticii

Use cantextual spelling

Mark grammar errors as you type
Check grammar with spelling
Show readability statistics

amRxd

2|

oK I Cancel |
o |

Fig. 1.9. Fereastra de dialog Word Options, fila Proofing activa.
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In Fig. 1.10 este activa fila Save (Salvare), comenzile din aceasta fila
permit particularizarea modului de salvare a documentelor (Customize how
documents are saved).

Word Options 2|
Popular " =
Customize how documents are saved.
Display
Proofing Save documents
Save Save files in this format: IWord Document [*.doc j
Advanced ¥ save AutoRecover information every |10 ﬁ minutes
Customize AutoRecover file location: |C:'\.B\\QJser'\AppData'\.Roaming'\.Microsoft'\.\"‘.
Add-Ins Default file location: IC:'\.Use d
Trust Center Offline editing options for documen
Resources Save checked-out files to:(i Salvare AutoRecuperare
(% The server drafts location on this computer

' The web server _—

Seryer drafts location: IC:".UsErs".user".Documents".SharePoint Diraftsh

Preserve fidelity when sharing this document: Fﬁj Word 2007 FINAL_l_vI
»

| |
OK I Cancel |

A

_Fig. 1.10. Fereastra de dialog Word Options, fila Save activa.
In Fig. 1.11 este activa fila Advanced (Avansat), comenzile din aceasta

fila permit configurarea optiunilor avansate pentru lucrul in Word (Advanced
options for workind with Word).

In Fig. 1.12 este activa fila Customize (Particularizare), comenzile din
aceasta fila permit particularizarea barei de instrumente Acces rapid si a cO-
menzilor rapide de la tastatura (Customize the Quick Access Toolbar and
keyboard shortcuts).

Fila activa Add-Ins (Programe de completare), Fig. 1.13, permite vi-
zualizarea si gestionarea programelor de completare Microsoft Office (View
and manage Microsoft Office add-ins).

In Fig. 1.14 este activi fila Trust Center (Centru de autorizare), ce aju-
ta la mentinerea in siguranta si in stare optima a documentelor si a compute-
rului (Help keep your documents safe and your computer secure and
healthy).
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2]
Popular ’ - 4 - =
‘_‘j Advanced options for working with Word.
Cisplay
Proofing Editing options
Save ¥ Typing replaces selected text
T | ~ wWhen selecting, automatically select entire word
M Allow text to be dragged and dropped
Customize ¥ Use CTRL = Click to foNqw hyperlink
Add-Ins - Automatically create dra g canvas when inserting &Aut
M use smart paragraph sele
Trust Center ¥ Use smart cursoring
Resources T usetheInsert key to contral owh qaode
se overtype mode R
Frompt to update style Tragerea textului

Tasta Insert pentru
verificarea modu-
lui Overtype

Use Mormal style for bulleted §
Keep track of formatting

- Mark formatting inconsistencies
Enable click and type

Crefault paragraph style: I Mormal

|1 |

Automatically switch keyboard to match language ofj;l
3

oK I Cancel I/
Fig. 1.11. Fereastra de dialog Word Options, fila Advanced activa.
Word Options x|

Popular
Display
Proofing
Save
Advanced
Customize
Add-Ins
Trust Center

Resources

4|

@ Customize the Quick Access Toolbar and keyboard shortcuts,

Choose commands from: Customize Quick Access Toolbar (i

IPopuIar Commands LI IFor all documents [default) LI

<Separator> - ¥} Undo >

-_/} Accept and Move to MNext 5 Redo

Q Borders and Shading... H Save

j Draw Table |_;-: Open

= Edit Footer &, Print Preview

= Edit Header A 55 | ] Mew

=1 E-mail =
IEA Font... Remove |

9’9 Insert Hyperlink
',fj Insert Page and Section ... »

(& Insert Picture from File

1 Mew

_d Mew Comment
L_;: Open

] Page Setup =l Reset Madify...

- Show Quick Access Toolbar below the Ribbon

Keyboard shortcuts: Customiz |

Cancel

[oc 1

I 2l

Fig. 1.12. Fereastra de dialog Word Options, fila Customize activa.
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Word Options

Popular
Display
Proofing
Save
Advanced
Customize
- Add-ns J
Trust Center

Resources

‘_ﬁ% View and manage Microsoft Office add-ins.

Add-ins
Namea | Lacation Type ﬂ
Active Application Add-ins —
PersonName [Cutlook e-mail recipients) Ch.EDLL Smart Tag

T.-\i.-:.m A lirmbine B fme

1

5f

Add-in: PersonMame (Qutlook e-mail recipients)

Publisher: Micrasoft Corporation

Location: C\Program Files\Common Files\microsoft shared\5mart Tag\FNAME.DLL
Description:  Recognizes names of people you have recently sent e-mail messages to.

This is used in conjunction with actions supplied for person names.

Manage: ICOM Add-ins v| G, |

| b

1|

Cancel |

(4] 4 I
Fig. 1.13. Fereastra de dialog Word Options, fila Add-Ins activa.

Popular
Display
Proafing
Save
Advanced
Customize
Add-Ins

- Trust Center !

Resources

-

@ Help keep your documents safe and your computer secure and healthy.

Protecting your privacy

Microsoft cares about your privacy, For more information about how Microsoft Office
Word helps to protect your privacy, please see the privacy statements.

Show the Microsoft Office Ward privacy statement

Microsoft Office Online privacy statement

Customer Experience Improvement Program

Security & more
Learn maore about protecting your privacy and security from Microsoft Office Online,

Microsoft Trustworthy Computing

Microsoft Office Word Trust Center

The Trust Center contains security and privacy settings, These
settings help keep your computer secure, We recommend that
you do not change these settings.

Trust Center Settings... | J
-
OK I

Cancel |
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Fig. 1.14. Fereastra de dialog Word Options, fila Trust Center activa.
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Popular [5 Contact Microsoft, find online resources, and maintain health and reliability =
L9 of your Microsaft Office programs.

Display

Proofing get updates Check for Updates |
Save Get the latest updates available for Microsoft Office.

Advanced run Microsoft Office Diagnostics Diagnose |
Customize Diagnose and repair problems with your Microsoft Office programs,

Add-Ins contact us Contact Us |
Trust Center Let us know if you need help, or how we can make Microsoft Office better,

Resaurces activate Microsoft Office Adtivate |

Activation is required to continue using all the features in this product.

go to Microsoft Office Online Go Online |

Get free product updates, help, and online services at Microsoft Office Online,

about Microsoft Office Word 2007 About | | |

Microsoft® Office Word 2007 (12.0.4518.1014) M5S0 (12.0.4515.1014) -
| o

oK I Cancel |4

Fig. 1.15. Fereastra de dialog Word Options, fila Resources activa.

|

In Fig. 1.15 este activa fila Resources (Resurse), ce permite de a lua le-
gatura cu Microsoft, de a gasi resurse on-line si de a mentine programele Mi-
crosoft Office fiabile si in stare buna (Contact Microsoft, find online
resources, and maintain health and reliability of your Microsoft Office
programs).

c. Bara de instrumente Acces rapid (QAT — Quick Access Toolbar).

Bara de instrumente Acces rapid este integratd in Bara de titlu si este
plasatd in dreapta Butonului Office, implicit contine comenzile pe care le
utilizim frecvent cum ar fi: butoanele Save (Salvare), Undo (Anulare), Redo
(Refacere) si Customize Quick Access Toolbar (CQAT) (Particularizare
bara de instrumente Acces rapid). Ultimul activandu-l, pe ecran se afiseaza
imaginea din Fig. 1.16. Bara de instrumente Acces rapid poate fi personaliza-
ta prin mutarea ei sub sau deasupra Panglicii (Ribbon) si prin adauga-
rea/excluderea de butoane.
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=

Home

Bara de instrumente Acces rapid Butonul CQAT

Print Preview

Spelling & Grammar
v || Unda
v | Redo

Crraw Table

Maore Commands...

Show Below the Ribban

MMinimize the Ribbon

Fig. 1.16. Bara de instrumente Acces rapid la forma implicita cu

R butonul CQAT activat.

In imaginea din Fig. 1.16 este afisata o listd de optiuni impartita in trei
parti (de sus in jos):

I. Grupul de optiuni pe care le putem adauga pe bara (de la optiunea
New (Nou) pana la optiunea Draw Table (Desenare tabel));

Il. Grupul de comenzi ce permit de a adauga/exclude si alte optiuni
necesare in afara celor prezente pe bara (More Commands (Mai multe co-
menzi)) si de a schimba cu locul Bara de instrumente Acces rapid, sub Pan-
glica sau deasupra ei, respectiv comenzile (Show Below the Ribbon (Afisa-
re dedesubtul Panglicii)) sau (Show Above the Ribbon (Afisare deasupra
Panglicii)), Fig. 1.17;

I1l. Optiunea ce permite de a minimiza/restabili Panglica, Minimize
the Ribbon (Minimizare Panglica) pentru a face mai mult loc pentru zona de
lucru. In acest caz, din Panglica dispar automat grupurile cu comenzi rima-
nand doar denumirile filelor, ele apar in cazul in care activim o fila oarecare.
La executarea unui clic in zona de lucru, ele din nou dispar. Mai rapid, pen-
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tru a minimiza/restabili Panglica executam dublu clic pe orice fila (Home,
Insert, Page Layout etc.) sau actionam combinatia de taste Ctrl+F1.

= DR s s S
= —_ Customize Quick Access Toolbar
MNew

Jpen

Butoanele adaugate save

E-mail

Quick Print

Print Preview
Spelling & Grammar
Undo

Redo

| (R R | R | o |

Crraw Table

More Commands...

Show Above the Ribbon

Minimize the Ribbon

Fig. 1.17. Adaugarea butoanelor din lista afisata pe
R Bara de instrumente Acces rapid.
In imaginea din Fig. 1.17 vedem ca sunt active toate optiunile din pri-

mul grup, fapt care confirma ca in Bara de instrumente Acces rapid sunt
adaugate optiunile bifate. Pentru a le exclude din bara, dezactivam optiunile
respective.

Existd o alta modalitate de a adauga/exclude in/din aceastd bara co-
menzile preferate doar pentru documentul curent sau pentru toate documen-
tele.

Pentru aceasta executim urmatorii pasi:

I. Activam Butonul Office, Word Options (Optiuni Word), fila
Customize (Particularizare), Fig. 1.12;

Il. Din campul Choose commands from (Alege comenzi de la) selec-
tam comanda Popular Commands (Comenzi raspdndite) sau orice alta co-
manda ce contine setul de instrumente pe care urmeaza sa le adaugam;

I11. Selectam comanda (butonul) necesara din lista propusa, apoi acti-
vam butonul Add (Addugare) pentru a-l adauga, observam ca in campul
Customize Quick Access Toolbar (Particularizare barad de instrumente
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Acces rapid) apare butonul. In acest cAmp se specifica pentru care document
se adauga butoanele — pentru toate sau numai pentru cel curent;

IV. Din acelasi camp selectam butonul pe care vrem sa-1 stergem, apoi
activim butonul Remove (Eliminare);

V. Activam butonul OK.

Butonul Reset (Reinifializare), Fig. 1.12, permite de a restabili Bara de
instrumente Acces rapid la forma initiala. Butonul Customize (Particulariza-
re) permite de a specifica combinatia de taste pentru a lansa comenzile necesa-
re atat din bard Acces rapid, cat si din lista meniului Office.

De exemplu, in Fig. 1.18 este aratatd in imagine combinatia de taste
adaugata pentru a lansa comanda New (Nou) de creare a unui document nou.
Cum adaugam comanda rapida de la tastatura unei comenzi oarecare?

Din campul Categories (Categorii) selectam categoria Office Menu
(Meniu Office), apoi din campul Commands (Comenzi) selectim comanda
pentru care vrem sa-i addugam comanda rapida de la tastatura, dupa care acti-
ondm combinatia de taste ce urmeaza sa o atribuim comenzii selectate si, in
continuare, activam butonul Assign (Asociere).

Customize Keyboard 21l
Spedfy a command
Categories: Commands:

| |FileCheckout -]
Home Tab FileClose
Insert Tab FileExit
Page Layout Tab

References Tab

FileOpen

Mailings Tab FilePermission

Review Tab FilePrint

Wiew Tab ;I FilePrintDefault ;I
Specify keyboard sequence

Current keys: Press new shortcut key:

Cirl+N =1

=

Save changes in: INormaI.dDh'n j
Description

Opens New Document taskpane

Assign I Remove I Reset All... I

Fig. 1.18. Adaugarea combinatiei de taste Ctrl+N pentru comanda New.
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La fel, se poate de adaugat orice combinatie de taste pentru comenzile
Meniului Office. In cazul in care pozitionim indicatorul mouse-ului pe fiecare
buton din Bara de instrumente Acces rapid sau pe orice comanda din lista Me-
niului Office, observam ca se afiseaza combinatia de taste care permite de a
lansa comanda respectiva.

Implicit sunt adaugate comenzi rapide de la tastatura numai la butoanele
din Bara de instrumente Acces rapid: Save (Salvare) — Ctrl+S, Undo (Anula-
re) — Ctrl+Z, Redo (Refacere) — Ctrl+Y si la unele comenzi din lista Meniului
Office: Open (Deschidere) — Ctrl+O, Save (Salvare) — Ctrl+S, Save As (Sal-
vare ca) — F12 si Print (Imprimare) — Ctrl+P.

Butonul Remove (Eliminare) permite de a renunta la combinatia de tas-
te atribuita unei comenzi, butonul Reset All (Reinitializare totald) restabileste
toate combinatiile de taste ale tuturor comenzilor la forma implicita.

d. Panglica (Ribbon).

Panglica implicit contine urmatoarele file: Home (Pornire), Insert
(Inserare), Page Layout (Aspect pagina), References (Referinte), Mailings
(Corespondenta), Review (Revizuire) si View (Vizualizare), Fig. 1.19. Pan-
glica este situatd sub Bara de titlu si este proiectata pentru a avea acces rapid
la comenzile necesare, este o parte din interfata programului Word 2007 care
inlocuieste meniurile ierarhice si barele de instrumente din versiunile anteri-
oare cu comenzi organizate in file (altfel numite tab-uri) si grupuri cu co-
menzi.

Y] ~
4 Home | Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View ]
= IR PO (Vi ===y =) 1 | Fnd -
O elenkmn a6 = EEUIT] iz | AaBhce ABOC! AGBBC ABHC Y- P
s
Paste . Fhg W A i ingd4 - Change
"y BIU-dex AV ﬁ Emphasis |1 Heading 1 THeading2 THeading3 THeading4 - Sty\esg' 3 st
(lipboa.. Font i Paragraph ‘ﬁ Styles 3 i Editing

Lansatoare

Fig. 1.19. Panglica, fila implicita Home activa.

Pe Panglica se gasesc toate comenzile, stilurile si resursele necesare,
aranjate logic pe tipuri de activitati in file. Fiecare fila, la randul sau, are un
nume (Home, Insert, Page Layout etc.) si contine grupuri. Un grup contine

comenzi inrudite si cuprinde controale de tipul: butoane, meniuri, casete de
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validare (Check Box) si casete combinate (Combo Box). Fiecare grup are un
nume plasat sub butoane cum ar fi: Clipboard (Memorie temporara), Font
(Font), Paragraph (Paragraf), Styles (Stiluri), Editing (Editare). Unele dintre
grupuri contin in dreapta numelui de grup un buton numit Launcher (Lansa-
tor) care deschide fereastra de dialog asociata grupului respectiv, Fig. 1.19.

Pe Ribbon (Panglica) apar si galerii de pictograme, ca de exemplu, ga-
leria Quick Style Gallery (Stiluri rapide), utila la formatarea textului; daca
pozitiondm indicatorul mouse-ului peste o pictograma din galerie (fara a exe-
cuta clic), atunci textul isi schimba temporar aspectul conform stilului indicat.

Este posibil ca pe Ribbon (Panglica) sa nu fie vizibile toate pictogra-
mele sau tot textul pentru o fild. Panglica este optimizata pentru un ecran cu
rezolutia de 1024x786 pixeli si pentru o fereastra Word maximizata. Daca
fereastra sau rezolutia este mai mica, atunci grupurile din fila activa se re-
strang pe orizontala si, in caz de necesitate, pictogramele care au fost afisate
pe un rand pot apdrea pe doud sau trei randuri sau se poate afisa o singura
pictograma prin care se face accesul la comenzi.

La prima vedere, cand lansam programul Word, suntem surprinsi de
asa-numita Panglica, care este un element principal ce apartine interfetei
programului, aducand in prim plan cele mai populare comenzi. Dupa cum
vedem, Panglica este proiectatd din patru parti principale, Fig. 1.20:

1. Sectiunile. Sectiunile la numar sunt peste zece, apar in Panglica in ca-
zul 1n care este selectat un obiect, ele sunt cu urméitoarele denumiri: Table
Tools (Instrumente tabel), Picture Tools (Instrumente imagine), Drawing
Tools (Instrumente de desen), SmartArt Tools (Instrumente SmartArt),
Chart Tools (Instrumente diagrama), Header and Footer Tools (Instru-
mente Antet si subsol), Ink Tools (Instrumente Cerneald), Text Box Tools
(Instrumente caseta text), WordArt Tools (Instrumente WordArt), Equation
Tools (Instrumente Ecuatie) etc.

2. Filele. Implicit sunt sapte file plasate de-a lungul partii superioare, fie-
care reprezinti o zona de activitate. In functie de obiectul selectat mai apar si
altele: Design (Proiectare), Layout (Aspect), Format (Format), Pens (Pen-
sule), Print Preview (Examinare inaintea imprimarii), Developer (Dezvol-
tator) etc. Pe ultima o poate adauga utilizatorul prin Butonul Office, Word
Options (Optiuni Word), Show Developer tab in the Ribbon (Afisare fila
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Dezvoltator in Panglica). Aceasta fila include instrumente de construire a
sabloanelor si macrocomenzilor, precum si caracteristici legate de XML;
3. Grupurile. Fiecare fila are un numar diferit de grupuri, care arata la
un loc elementele asociate grupului;
4, Comenzile. O comanda este un buton, o casetd de introducere a in-
formatiilor sau un meniu.

In Panglica sunt amplasate comenzile necesare pentru lucru, asemani-
tor cu bara de meniuri sau barele cu instrumente din alte aplicatii sau, altfel
spus, Panglica se utilizeaza in locul barelor de instrumente si a meniurilor,
este proiectatd cu scopul de a ne ajuta sa gasim mai rapid comenzile de care
avem nevoie pentru a realiza o activitate. Unele comenzi au in dreapta lor
plasata o sageata, care ne da de inteles precum ca activand-0 se va deschide
un meniu, ce ne va propune mai multe optiuni, din care va trebui s o alegem
pe cea necesara.

Dﬂ qu- _l H Word 2007 Lidia Papov Final.doc - Microsaft Word Table Toals @ ~
Y (7]

d
--/ Home | Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer  Design * Layout Y
— e

& S SETER P # Find -
i BT PR i S = A _ .
J TimesNewRoman ~ ~/12 ~ | A" A" |4 |2 i SR ABHCeDA daBbCel AaBbCl % .
A
Paste B U dexxAe|¥ A TCaption  Emphasis 1 Fomata,, - Change
. f = : r d T Shylest | K Select ™

N
\C\iphaard fi L4

Fig. 1.20. Partile principale ale Panglicii.

Faragraph fi Styles fi Editing
vi

Remarca: Orice comanda poate fi lansata atat cu mouse-ul, cét si cu tas-
tatura, actionand urmatoarele: tasta Alt sau F10, apoi litera (-le) respectiva
comenzii necesare sau sagetile de dirijare sau tasta Tab sau Shift+Tab. Pentru
a renunta, actionam inca o data tasta Alt sau tasta Esc, Fig. 1.21.
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‘ ﬂ l. ‘ Ghid metodic la Word.doc: - Micrasoft Ward -9X

- u e Ir@t Pagelﬁvout Ref ces Mi“gs ﬁw V L7}
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Clipboard Font i Paragraph fa Styles || Editing
ma S A N o ‘lz‘l‘l‘ll‘l‘l‘l‘i'\‘a-\é

Flg 1 21, ASpectul PangIICII la actionarea tastei Alt.

Sa descriem fiecare fila in parte, in cazul in care cursorul textual este
pozitionat in text sau cand este selectat un element oarecare.

La lansarea programului Word, implicit este activa fila Home (Porni-
re). In imaginea din Fig. 1.19 si din Fig. 1.20 se vede ci aceasti fila, la ran-
dul sdu, contine 5 grupuri de comenzi. Aceleasi comenzi le vedem si in Ta-
belul 1.1, separate pe grupuri.

Tabelul 1.1. Grupurile de comenzi ale filei Home (Pornire).

Fila Home (Pornire)
Denumirea . }
i Imaginea grafica
grupului
. [ sk
Clipboard = o C'—'
(Memorie L B
temporard) - # Format Painter
Clipboard L=
Times MNew Roman ~ (11 - | A A"’.|1ﬂ}|
Font
(Font) B J U - abe x, x° Aa-||3” - &,
Font s
e — 4 — 4 — = — _.ﬁ_._
= = al—_-rn'g; -}':;'l_?."l"”qu
Paragraph
(Paragraf) = = = = $§'| T
Faragraph ]
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Styles 4BbCcl AaBbCel AaBbCr 4aBOC AaBRC AdBbCcl AaBbCel AaBbCe AsBbCe] %
(Stiluri) Enphagis Thesdingl THeading? THeadng3 Theadingd THeating THeadngd Theading? THeadingd Eg;“gf
b
fyles fi
Sy Fimd —
Editing 8. Replace
(Editare) Ly select —
Editimng

Grupurile de comenzi ale filei Home (Pornire):

1. Grupul Clipboard (Memoria temporara) include comenzi de copiere,
decupare, lipire a datelor, copiere a formatelor dintr-un loc si aplicarea in

altul;

2. Grupul Font (Font) include comenzi de formatare a textului la nivel de

caracter;

3. Grupul Paragraph (Paragraf) include comenzi de formatare a textului
la nivel de paragraf/alineat, de creare a listelor numerotate si marcate, de sor-
tare a listelor, de creare a chenarelor la pagina si a unui fragment de text se-

lectat, de aplicare a culorii fundalului etc.;

4. Grupul Styles (Stiluri) include comenzi de creare a stilurilor personale,
de aplicare a diverselor stiluri de formatare, de alegere a stilurilor deja create

pentru texte (fonturi, culori, dimensiuni, asezare in pagina etc.);

5. Grupul Editing (Editare) include comenzi de cautare, de deplasare a

cursorului textual, de inlocuire a unui fragment de text prin alt fragment de

text, de selectare totald a documentului, a obiectelor inserate etc.

d
/ fome Dot | Pagelaout  Refeencs  Mangs  Reiew View  Dwin Ly

115360804 4 3 3239245

Covr Blnk Page | Table  Pe Clp Shapes Smatht (hart | yperink Bookmark Crossefeence Header Footer Page  Ted Quick Wordit
Pager Page Break | v it v v Nombere | Borr Patsm -

Tibles Headr & Footer ot

Da tdTne
*@ommv

Fages ustatons Links

St e T[ Q

Eguaton Symbol

v

Symbak

v

Fig. 1.22. Panglica, fila Insert activa.
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In imaginea din Fig. 1.22 este activi fila Insert (Inserare) ce contine 7
grupuri de comenzi. Tabelul 1.2, de mai jos, reflectd aceste grupuri de co-
menzi i imaginea grafica respectiva filei active.

Tabelul 1.2. Grupurile de comenzi ale filei Insert (Inserare).
Fila Insert (Inserare)

Denumirea grupului Imaginea grafica
--|I'Hﬁ ;I ;.—I
Pages — I
H COower Elarmk Fage=
(Paglm) Fage=s — Fag= Ereak
Fage=es
Tables j
(Tabele) Table
Tables
ha B8 P 2 al
A i i =
Illustrations -
i icture ip apes Sma a
([lustmtll) Pict Cli 5h SmartArt Chart
4 Art -
Illustrations
® = =
Links = = —=
(Linkuri) Hyperlink Bookmark Cross-reference
Links
= = ;_l =
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Grupurile de comenzi ale filei Insert (Inserare):

1. Grupul Pages (Pagini) include comenzi ce permit de a insera in
document urmatoarele elemente:

Cover Page (Coperte) — coperta formatata in intregime;

Blank Page (Paginad necompletatd) — o pagina necompletata
noua la pozitia cursorului textual;

Page Break (Sfarsit de pagina) — un sfarsit de pagina (intreru-
pe pagina curentd din pozitia cursorului textual sau actionim
combinatia de taste Ctrl+Enter).

2. Grupul Tables (Tabele) permite inserarea sau desenarea unui tabel
in document. Dupa ce tabelul este creat, in Panglica apare o sectiune Table
Tools (Instrumente tabel) cu doua file: Design (Proiectare) si Layout (As-
pect) cu ajutorul carora putem edita tabelul, Fig. 1.23.

3. Grupul Hlustrations (Zlustratii) include comenzi ce permit de a in-
sera in document urmatoarele elemente:

Picture (Imagine) si Clip Art (Miniaturad) — imagine si minia-
turd, selectandu-le apare sectiunea Picture Tools (Instrumente
imagine) cu fila Format (Format) cu ajutorul careia editam
imaginea, Fig. 1.24;

Shapes (Forme) — diverse forme, selectand forma inseratd in
document (sageti, explicatii, figuri geometrice etc.) apare secti-
unea Drawing Tools (Instrumente de desen) cu fila Format
(Format) cu ajutorul careia editam forma inserata in document,
Fig. 1.25;

SmartArt (SmartArt) — SmartArt-uri, selectandu-le apare sec-
tiunea SmartArt Tools (Instrumente SmartArt) cu doud file:
Design (Proiectare) si Format (Format) cu ajutorul carora pu-
tem edita ilustratiile dupa preferinte, Fig. 1.26;
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Chart (Diagrama) — diagrama, selectand-0 apare sectiunea
Chart Tools (Instrumente diagrama) cu trei file: Design (Pro-
iectare), Layout (Aspect) si Format (Format), Fig. 1.27.
4. Grupul Links (Linkuri) include comenzi ce permit de a insera in
document urmatoarele elemente:

* Hyperlink (Legaturi) — link catre o pagind Web, o imagine, o
adresa de posta electronica sau un program;

* Bookmark (Marcaj in document) — semn de carte;

» Cross-reference (Referinta incrucisata) — referinte incrucisate.

5. Grupul Header & Footer (Antet si subsol) include comenzi ce
permit de a insera in document urmétoarele elemente:

* Header (Antet) — antet (continutul din Antet apare in partea de
sus a fiecdrei pagini imprimate);

» Footer (Subsol) — subsol (continutul din Subsol apare in partea
de jos a fiecarei pagini imprimate);

+ Page Number (Numar de paginad) — numere de pagina in do-
cument.

6. Grupul Text (Text) include comenzi ce permit de a insera in do-
cument urmatoarele elemente:

» Text Box (Caseta text) — casete text preformatate;

* Quick Parts (Parti rapide) — portiuni de continut reutilizabile,
inclusiv cdmpuri, proprietdti de document, cum ar fi titlul si
autorul sau alte fragmente preformatate pe care intentiondm sa
le cream,;

«  WordArt (WordArt) — text decorativ;

» Drop Cap (Litera majusculd) — majuscula la inceputul alinea-
tului sau la marginea lui;

« Signature Line (Linie de semnatura) — 0 linie de semnatura
care specifica persoana care trebuie sa semneze; inserarea unei
semndturi digitale necesita obtinerea unui ID digital, cum ar fi
unul din partea unui partener Microsoft certificat;

+ Date & Time (Data si ora) — data si ora curenta;

* Object (Obiect) — un obiect incorporat: lanseaza editorul de
formule si multe altele;
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» Text from File (Text din fisier) — concateneaza/uneste doua
sau mai multe documente.

7. Grupul Symbols (Simboluri) contine comenzi ce permit de a insera
in document urmatoarele elemente:

- Equation (Ecuatie) — ecuatii matematice comune pentru a con-
strui propriile ecuatii, utilizind biblioteca de simboluri mate-
matice;

- Symbol (Simbol) — simboluri care nu sunt pe tastatura, cum ar
fi simboluri drept de autor, simboluri marca inregistratd, mar-
caje de paragraf/alineat si caractere Unicode.
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Fig. 1.23. Panglica, fila Insert activa, aparitia sectiunii Table Tools.
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Fig. 1.24. Panglica, fila Insert activd, aparitia sectiunii Picture Tools.
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Fig. 1.25. Panglica, fila Insert activa, aparitia sectiunii Drawing Tools.
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Fig. 1.26. Panglica, fila Insert activa, aparitia sectiunii SmartArt Tools.
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Fig. 1.27. Panglica, fila Insert activa, aparitia sectiunii Chart Tools.

Remarca: Sectiunile enumerate mai sus ce apar in fila Insert (Insera-
re), atunci cand este selectat un element: o imagine, o forma, un tabel, o dia-
grama etc., din document, apar si in orice alta fila, indiferent de fila activa-

ta/selectata.
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Fig. 1.28. Panglica, fila Page Layout activa.

In imaginea din figura 1.28 este activi fila Page Layout (Aspect Pagi-

na), contine 5 grupuri de comenzi.
Aceleasi comenzi le vedem si in Tabelul 1.3, de mai jos, separate pe

grupuri.

35



Tabelul 1.3. Grupurile de comenzi ale filei Page Layout (4spect pagina).
Fila Page Layout (4spect pagina)

Denumirea ] §
grupului Imaginea grafica
A E Colors —
Themes _ Fonts —
(Teme) Themes o
Thameas

yy Ij »=, Breaks ~
Pag? S?tUp §=) £ 9 Line Numbers -
(Inifializare Margins Orientation Size Columns )
pagina) - - - - bi Hyphenation =
Page Setup F]
Page Back- j {gﬂj jl
ground
(Fundal Wl atermark Paog= Paog=
.o - Color - EBEorders
pagma) FPags Backgrowurnd
Indent Spacing
Paragraph E= left: 0 com > | = Before: 0pt -
(Paragraf) = Right: 0 cm L1 ¥= after 0 pt -
Paragraph P
@ M g =] C )
DR D BEHA
Arrange Position Bring to Sendt Text Al G Rotat
; osition Bring to Send to e ign Group Rotate
(Aranjare) ks Front~ Back~ Wrapping~ - ks ks
Arrange

Grupurile de comenzi ale filei Page Layout (Aspect pagina):

1. Grupul Themes (Teme) include comenzi ce permit modificarea as-
pectului de ansamblu al intregului document, inclusiv modificarea culorilor,
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fonturilor si efectelor in tema curenta: Colors (Culori), Fonts (Fonturi) si
Effects (Efecte);

2. Grupul Page Setup (Inifializare pagina) include comenzi de selec-
tare a dimensiunilor marginilor pentru intregul document sau pentru sectiu-
nea curentda, Margins (Margini); de orientare a foii in forma de carte sau Al-
bum, Orientation (Orientare); de alegere a dimensiunii hartiei pentru intre-
gul document sau pentru sectiunea curenta, Size (Dimensiune); de scindare a
textului in doua sau mai multe coloane, Columns (Coloane); de intreruperi
de pagini, coloane si sectiuni, Breaks (Intreruperi); de numerotare a randu-
rilor din text, Line Numbers (Numere de linie); de despartire in silabe a cu-
vintelor automat sau manual, Hyphenation (Despartire in silabe).

3. Grupul Page Background (Fundal pagina) include comenzi de in-
serare a textului fantoma in spatele continutului paginii, Watermark (In-
scriptionare); de selectare a culorii pentru fundalul paginii, Page Color (Cu-
loare pagina); de adaugare sau modificare a bordurii in jurul paginii sau tex-
tului selectat, de selectare a culorii pentru fundalul fragmentului de text se-
lectat, Page Borders (Borduri de pagina).

4. Grupul Paragraph (Paragraf/Alineat) include unele comenzi ce
permit formatarea textului la nivel de alineat: indentarea textului din stanga
si din dreapta, Indent Left (Indentare Stinga) si Indent Right (Indentare
Dreapta); spatierea inainte si dupi alineat, Spacing Before (Spatiere Inainte)
si Spacing After (Spatiere Dupa). Celelalte comenzi ce tin de formatarea
textului la nivel de alineat, le gasim in fereastra de dialog Paragraph (Para-
graf), care se afiseaza activand Lansatorul acestui grup.

5. Grupul Arrange (Aranjare) include comenzi de amplasare in pagi-
na a obiectului selectat, Position (Pozitie); de aducere in prim plan sau trimi-
tere in ultimul plan obiectul selectat, Bring to Front (4dducere in prim plan)
si Send to Back (7Trimitere in ultimul plan); de modificare a modului in care
textul se incadreaza in jurul obiectului selectat, Text Wrapping (Incadrare
text); de aliniere a muchiilor mai multor obiecte selectate, Align (Aliniere);
de grupare a obiectelor impreuna pentru a putea fi tratate ca un singur obi-
ect, Group (Grupare); de rotire sau de rasturnare a obiectului selectat, Rota-
te (Rotire).
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Fig. 1.29. Panglica, fila References activa.

In imaginea din figura 1.29 este activa fila References (Referinte) ce

contine 6 grupuri de comenzi. Aceleasi comenzi le vedem si in Tabelul 1.4,
Separate pe grupuri.

Tabelul 1.4. Grupurile de comenzi ale filei References (Referinte).

Fila References (Referinte)
Denumirea grupului Imaginea grafica
= Add Text —
Table of Qontents 9% Update Table
(Cupnns) Table of
Contents —
Table of Contents
1 g Insert Endnote
Footnote a“ti Mext Footnote -
I rt
(Note de subsol) Foolnote k=] Show Motes
Footnotes =
Citations & w; ‘:ﬂﬂhﬂanage SOuUrces
Bibliography Teert b Style: [APA -
(Referinte si bibliografie)| | Sitation - @i Bibliography -
Citations & Bibliograpbhy
= 2] Imsert Table of Figures
Captions = ¥ Update Table
I rt
(Legende) C;psécun ") Cross-reference
Captions
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Index =¥ Update Inde
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Grupurile de comenzi ale filei References (Referinte):

1. Grupul Tables of Contents (Cuprins) include comenzi de adaugare
a unui Cuprins in document, Table of Contents (Cuprins); de adaugare a
alineatului curent ca intrare in Cuprins (indicarea nivelelor corespunzatoare
capitolelor si subcapitolelor), Add Text (Adaugare text); de actualizare a
Cuprinsului astfel incat, toate intrarile sa faca referire la numarul de pagina
corect (innoirea tuturor modificarilor in Cuprins), Update Table (Actualiza-
re tabel).

2. Grupul Footnotes (Note de subsol) include comenzi de adaugare a
notelor de subsol, Insert Footnote (/nserare nota de subsol) si a notelor de
final in document Insert Endnote (Inserare nota de final); de navigare la
urmatoarea nota de subsol sau de final, Next Footnote (Urmdatoarea notd de
subsol); de derulare a documentului pentru a arata unde sunt amplasate note-
le de subsol sau notele de final, Show Notes (4fisare note).

3. Grupul Citations & Bibliography (Referinte si bibliografie) inclu-
de comenzi de adaugare a surselor citate: 0 carte, un articol de ziar sau un alt
periodic ca sursd pentru o portiune de informatii din document, Insert
Citation (Inserare referinta); de vizualizare a listei tuturor surselor citate din
document, Manage Sources (Gestionare surse); de alegere a stilului de refe-
rinta pentru utilizarea ulterioara in document, Style (Stil); de adaugare a unei
bibliografii, care listeaza toate sursele citate in document, Bibliography (Bi-
bliografie).

4. Grupul Captions (Legende) include comenzi de adaugare a unei
legende la o0 imagine selectatd, care apare sub un obiect pentru a-1 descrie,
Insert Caption (Inserare legendd); de inserare a unui tabel de figuri in do-
cument (un tabel de figuri include o lista a tuturor figurilor, tabelelor sau
ecuatiilor din document), Insert Table of Figures (Inserare tabel de figuri);
de actualizare a tabelului de figuri pentru a include toate intrarile din docu-
ment, Update Table of Figures (Actualizare Tabel de figuri); de inserare a
referintelor incrucisate, Cross-reference (Referinta incrucisata).
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5. Grupul Index (Indice) contine comenzi de includere a textului se-
lectat 1n indexul documentului, Mark Entry (Marcare intrare); de inserare a
unui index in document, Insert Index (Inserare index); de actualizare a in-
dexului astfel incat, toate intrarile sa faca referire la numarul de pagina co-
rect, Update Index (Actualizare index).

6. Grupul Table of Authorities (Tabel de referinte citate) include
comenzi de adaugare a textului selectat ca intrare in Tabelul de referinte cita-
te, Mark Citation (Marcare referinta); de inserare a unui tabel de referinte
citate in document (un tabel de referinte citate listeaza cazurile, starile si alte
referinte citate mentionate in document), Insert Table of Authorities (Inse-
rare Tabel de referinte citate); de actualizare a Tabelului de referinte citate
pentru a include toate referintele din document, Update Tabel of
Authorities (Actualizare Tabel de referinte citate).

o
—/ Home Insert Page Layout References Mailings Review  View

rt N =
CENEN L
Envelopes labels || Start Mail  Select

Merge ~ Recipients ~

Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish

Fig. 1.30. Panglica, fila Mailings activa.

In imaginea din figura 1.30 este activi fila Mailings (Corespondentd)
ce contine 5 grupuri de comenzi. Aceleasi comenzi le vedem si in Tabelul
1.5, separate pe grupuri.

Tabelul 1.5. Grupurile de comenzi ale filei Mailings (Corespondente).

Fila Mailings (Corespondenta)
Denumirea grupului Imaginea grafica
= —=
Create —= =
(Creare) Envelopes Labels
Create
. oy —
Stat Mail Merge [=* Eifle
(Pornire Imbinare Sstart PAail Select
corespanden,tav) Plerge -~ Recipients «—
Start Pail PMerge
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Preview Results
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Firnish

Grupurile de comenzi ale filei Mailings (Corespondenta):
1. Grupul Create (Creare) include urmatoarele comenzi de:

» Envelopes (Plicuri) — creare si imprimare a plicurilor;

+ Labels (Etichete) — creare si imprimare a etichetelor.

2. Grupul Start Mail Merge (Pornire Imbinare corespondentdi) include
urmatoarele comenzi de:

« Start Mail Merge (Pornire Imbinare corespondentd) — pornire a
Imbinarii corespondentei pentru a crea o scrisoare macheta pe care
0 imprimam sau o trimitem prin posta electronica de mai multe ori,
trimitand fiecare copie catre un destinatar diferit;

+ Select Recipients (Selectare destinatari) — alegere a listei de per-
soane carora intentiondm sa le trimitem scrisoarea (avem posibilita-
te sa scriem o lista proprie, sa utilizim persoanele de contact din
Outlook sau sd ne conectam la o bazi de date);

» Edit Recipient List (Editare lista destinatari) — modificare in lista
destinatarilor si deciderea care dintre ei primesc scrisoarea respec-
tivd (avem posibilitate sa sortam, sa filtram, sa gasim si sa elimi-
nam dublurile sau s validam adrese din listd).

3. Grupul Write & Insert Fields (Scriere si inserare cdmpuri) include
urmatoarele comenzi de:

» Highlight Merge Fields (Evidentiere campuri imbinare) — eviden-
tiere a campurilor inserate in document;
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Address Block (Bloc adresa) — adaugare a unei adrese in scrisoare;
Greeting Line (Linie salut) — adaugare a unei linii de intampinare,
cum ar fi ,,Draga ...” in document;

Insert Merge Field (Inserare cdamp pentru imbinare) — adaugare a
oricarui cdmp din lista cu destinatari la document, cum ar fi ,,Nu-
mele”, ,, Telefon domiciliu”, ,,Numele companiei” sau orice alt camp
(cand se termina imbinarea corespondentei, Word inlocuieste aceste
campuri cu informatiile din lista cu destinatari);

Rules (Reguli) — specificarea regulilor pentru adaugarea abilitatii
de luare a deciziilor in imbinarea corespondenta;

Match Fields (Potrivire cdmpuri) — explicare programului Word
sensul caAmpurilor din lista cu destinatari;

Update Labels (Actualizare etichete) — actualizare a tuturor etiche-
telor din document pentru a utiliza informatiile din lista destinatari-
lor, in cazul in care cream etichete.

4. Grupul Preview Results (Examinare rezultate) include urmatoarele
comenzi:

Preview Results (Examinare rezultate) — inlocuire a campurilor
imbinate din document cu datele reale din lista de destinatari, astfel
incat sa putem vedea cum arata;,

Find Recipient (Gasire destinatar) — gasire si examinare a anumi-
tei inregistrari din lista destinatarilor, cautand textul;

Auto Check for Errors (Verificare automata erori) — specificare a
metodei de gestionare a erorilor produse la terminarea imbinarii co-
respondenta.

5. Grupul Finish (Finalizare) include comanda de terminare si imbinare
a corespondentei, Finish & Merge (Terminare si imbinare).
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In imaginea din figura 1.31 este activa fila Review (Revizuire) ce con-

tine 7 grupuri de comenzi. Aceleasi comenzi le vedem si in Tabelul 1.6 sepa-
rate pe grupuri.

Tabelul 1.6. Grupurile de comenzi ale filei Review (Revizuire).
Fila Review (Revizuire)
Denumirea . <
grupului Imaginea grafica
v Lj;i = | a% ;‘i:,TransIatinn ScreenTip =
Proofing =t g Set Language
ifi Spelling & Research Thesaurus Translate
(Ve”flcare) Eramrr?ar |i‘i—ﬂ;‘n.".fcurtj Count
Proofing
- — ﬁlnk Comment
Comments '—g —él —él —él # Pen
(Comentarii) Mew Delete Previous Mext = -
Comment Eraser
Comments
:_2? ] ﬂj Final Showing Markup v
Traching = =] Show Markup -
i Track  Balloons
rmarir L
(Urmarire) Changes ~ - E Reviewing Pane ~
Tracking
-c:g;fﬁ.-:? ﬁffzi’ #} Previous
Changes = =
(Modificari) Accept Reject ':.'.t} Mext
Changes
Compare ¥ =
Compare Show Source
(Comparare) e Documents
Compare
Protect iff
(Protejare) Protect
Document =
Protect
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Grupurile de comenzi ale filei Review (Revizuire):

Grupul Proofing (Verificare) include urmatoarele comenzi de:

Spelling and Grammar (Ortografie si gramatica) — verificare a
ortografiei si gramaticii textului din document;

Research (Cercetare) — deschidere a panoului de activitate Cerce-
tare pentru a cduta prin materiale de referintd, cum ar fi dictionare,
enciclopedii, precum si servicii de traducere;

Thesaurus (Lexicon) — sugerare a altor cuvinte cu inteles aseméana-
tor cu acela al cuvantului selectat;

Translate (Traducere) — traducere a textului selectat intr-o alta
limba,;

Translation ScreenTip (SfatEcran ecran pentru traducere) — acti-
vare a unui SfatEcran care traduce in altd limba cuvintele peste care
se pozitioneaza indicatorul mouse-ului;

Set Language (Setare limba) — setare a limbii utilizate pentru veri-
ficarea ortografiei si gramaticii din textul selectat;

Word Count (Contor de cuvinte) — afisare a numarului de cuvinte,
caractere, paragrafe si linii din document. De asemenea, Contorul
de cuvinte se afiseaza pe ecran activand butonul Words (Cuvinte)
din Bara de stare.

Grupul Comments (Comentarii) include urmitoarele comenzi de:

New Comment (Comentariu nou) — adaugare a unui comentariu
textului selectat;

Delete (Stergere) — stergere a comentariului selectat;

Previous (Anteriorul) — navigare la comentariul precedent din do-
cument;

Next (Urmatorul) — navigare la urmatorul comentariu din docu-
ment;



Ink Comment (Cerneala Comentariu) — adaugare a unui comenta-
riu textului selectat sau cuvantului in care se gaseste cursorul textu-
al, pe care il scriem utilizand pixul cu cerneala;

Pen (Pix) — alegere a stiloului si a culorii pentru a scrie comentariul
necesar;

Eraser (Radiera) — stergere cerneala de comentariu. [Ultimele trei
comenzi din grupul Comments (Comentarii) apar in Panglica nu-
mai 1n cazul in care la calculatorul la care lucrdm, este instalat sof-
tul educational SMART Notebook pentru tabla interactiva, in caz
contrar, aceste comenzi nu sunt afisate in grupul respectiv].

. Grupul Tracking (Urmarire) contine urmatoarele comenzi de:

Track Changes (Urmadarire modificari) — urmarire a tuturor modifi-
carilor efectuate in document, inclusiv inserarile, stergerile si modi-
ficarile de formatare;

Balloons (Baloane) — alegere a modului de afisare a revizuirilor
documentului (revizuirile se pot afisa ca baloane in marginile do-
cumentului sau se pot afisa direct in cadrul documentului insusi;
Final Showing Markup (Marcaj de afisare final) — alegere a mo-
dalitatii de vizualizare a modificarilor propuse pentru document
(Varianta finala afiseaza documentul incluzand toate modificarile
propuse; Varianta originala afiseaza documentul inainte de efectua-
rea oricaror modificari. Marcajul afiseazd ce modificdri  s-au pro-
pus);

Show Markup (Afisare marcaj) — alegere a tipului de marcaj care
va fi afisat in document (Ascunde sau afiseaza comentarii, inserari,
stergeri, modificari de formatare si alte tipuri de marcaj);
Reviewing Pane (Panou de revizuire) — afisare a revizuirilor intr-0
fereastra separata afisatd vertical sau orizontal.

. Grupul Changes (Modificari) include urmatoarele comenzi de:

Accept (Accepta) — acceptare a modificarii curente si trecerea la
urmatoarea modificare propusd, acceptare a tuturor modificarilor
din document;
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* Reject (Respingere) — respingere a modificarii curente si trecerea la

urmatoarea modificare propusa, respingere a tuturor modificarilor
din document;

» Previous (Anteriorul) — navigare la revizuirea precedenta din do-

cument pentru a 0 accepta sau respinge;

» Next (Urmatorul) — navigare la revizuirea urmatoare din document

pentru a o accepta sau respinge;

5. Grupul Compare (Comparare) include urmatoarele comenzi:
« Compare (Comparare) — activand-o, se afiseaza o lista cu doua

optiuni:
v' Compare (Comparare) — comparare a doud versiuni ale
unui document (stil juridic);
v" Combine (Combinare) — combinare a revizuirilor de la mai
multi autori intr-un singur document.

» Show Source Documents (4fisare documente sursa) — de alegere a

documentelor sursa pentru afisare.

6. Grupul Protect (Protejare) include o comanda Protect Document (Pro-

tejare document), care, la randul sau, afiseaza o lista cu urmatoarele comenzi de:
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» Restrict Formatting and Editing (Restrictionare formatare si edi-

tare) — impiedicare a anumitor tipuri de editare si formatare in do-
cument, specificand o parola;

Unrestricted Access (Acces nerestrictionat) — anulare a restrictii-
lor de acces, permite tuturor sa citeasca, sa modifice documentul;
Restricted Access (Acces restrictionat) — specificare a unei liste
utilizatori si permisiunile acestora;

Manage Credentials (Gestionare acreditari) — modificare a acre-
ditarilor de Log on.

7. Grupul Ink (Cerneala) include o comanda:
» Start Inking (Pornire cerneald) — activand acest buton, Panglica

capata un alt aspect, apare sectiunea Ink Tools (Instrumente Cer-
neala) din care selectam culoarea, grosimea liniei pentru desenare
in document etc., Fig. 1.32. [Acest grup de asemenea, apare in Pan-
glica doar in cazul in care la calculatorul la care lucram, este insta-



lat softul educational SMART Notebook pentru tabla interactiva

in caz contrar acesta lipseste]
(On) H9- 0 )~
:3/’ Home Insert Page Layout
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Fig. 1.32. Panglica, fila Pens activa din sectiunea Ink Tools

In imaginea din figura 1.33 este activa fila View (Vizualizare) ce con-
tine 5 grupuri de comenzi. Aceleasi comenzi le vedem si in Tabelul 1.7, se-
parate pe grupuri.
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Dotument Views Show/Hide Zoom Window Matros
Fig. 1.33. Panglica, fila View activa
Tabelul 1.7. Grupurile de comenzi ale filei View (Vizualizare)
Fila View (Vizualizare)
Denumirea . -
. Imaginea grafica
grupului
Documents Views J | _|_f'J ﬁ J_; J
(Vizualizari Print |Full Screen  Web
documente)
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Grupurile de comenzi ale filei View (Vizualizare):

1. Grupul Document Views (Vizualizari document) include cele cinci
moduri de afisare a documentului curent pe ecran,

2. Grupul Show/Hide (Afisare/Ascundere) include comenzi de afisa-
re/ascundere a riglelor, liniilor de grila, barei de mesaje, planului document si a
imaginilor reduse;

3. Grupul Zoom (Panoramare) specificd nivelul de panoramare al
documentului pe ecran, afiseaza una sau mai multe pagini pe ecran etc.;

4. Grupul Window (Fereastra) include comenzi de creare a unui do-
cument nou cu continutul documentului curent in ea, aranjeaza documentele
deschise orizontal de sus in jos, vertical de la stinga la dreapta, imparte do-
cumentul curent in doua zone independente, permite comutarea intre docu-
mentele deschise etc.;

5. Grupul Macros (Macrocomenzi) include comenzi de inregistrare si
vizualizare a macrocomenzilor. O macrocomanda este o serie de comenzi si
instructiuni pe care le grupdm intr-o singurd comanda pentru a indeplini in
mod automat o activitate. Mai multe aflaim despre macrocomenzi din fila
Developer (Dezvoltator) pe care o putem addauga in Panglica, in felul urma-
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tor: Butonul Office, Word Options (Optiuni Word), optiunea Show Develo-
per tab in the Ribbon (4fisare fild Dezvoltator in Panglica).

Pentru a reduce elemente de pe ecran, unele file apar doar atunci cand
sunt necesare. De exemplu, fila Picture Tools (Instrumente imagine) apare
cand este selectata o imagine, fila Table Tools (Instrumente tabel) apare
cand cursorul textual este plasat intr-un tabel, fila Drawing Tools (Instru-
mente de desen) apare cand este selectat vreun obiect din grupul Shapes
(Forme) etc.

Panglica contine un numar diferit de file in functie de locul pozitiona-
rii cursorului textual sau de obiectul selectat si, respectiv, in functie de fila
selectata, ea contine un numar diferit de grupuri, care, la randul sau, includ
diverse comenzi, de exemplu:

« intext—7 file, Fig. 1.19, 1.20, 1.21;

+ intabel — 9 file, Fig. 1.22;

» 0 imagine selectati — 8 file, Fig. 1.23;

» 0 forma selectata (o figura geometrica) — 8 file, Fig. 1.24;
* un SmartArt selectat- 9 file, Fig. 1.25;

» o diagrama selectata — 10 file, Fig. 1.26 etc.

Sa descriem si cele 3 file care apar/dispar automat la selectarea unui obi-
ect in pagina: Format (Format), Design (Proiectare) si Layout (Aspect):

IDH H LR | _l H \Word 2007 Lidia Popov1.doct - Microsoft Word Picture Tools  Table Tools -8X
-/ Home  Insert Page Layout References Mailings Review  View Format Design Layout 7]
@ Brightness = :J{ Compress Pictures — — — ._'}JPicture Shape * j A =M .}-‘" 3] 1stem *

0 —] 4. v -

(D Contrast - &Change Picture -‘ -‘ d & gPicture Border ~ @' -

& ) = ) Position ) N Cop = 115em

%Recalar' g Reset Picture T Picture Effects = v @Tem\'rappmg' T Lo~ T

Adjust Ficture Styles I} Arrange Size IF

Fig. 1.34. Panglica, fila Format activa a sectiunii Picture Tools.

in imaginea din figura 1.34 este activa fila Format (Format) a sectiu-
nii Picture Tools (Instrumente imagine), in cazul in care este selectata o
imagine, Panglica contine 4 grupuri de comenzi. Aceleasi comenzi le vedem
si in Tabelul 1.8 separate pe grupuri cu comenzile respective.
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Tabelul 1.8. Grupurile de comenzi ale filei Format (Format),
in cazul in care este selectata o imagine.

Fila Format (Format)

Denumirea . . o
. Imaginea grafica
grupului
ix Brightness = :_ﬂ': Compress Pictures
AdeSt (P Contrast - E’5 change Picture
(AjUStaFE) % Recolor - “*“'Lg Reset Pickure
Adjust
= — /\ _}P\dureShape'
Picture Styles | | «f ‘ ‘ ‘ . D g v U Picure Border
(Stiluri imagini) 7 Picur Efeds
Picture Styles 7
_~;5]| 4; Bring to Front = Align -
Arrange 4L send to Bac EGroup'
: F"-:lSItICIﬂ
(Aranjare) B Text Wrapping ~ Sk Rotate -
Arrange
_ _LJ_I' || Height: 1,65 cm =
Size

(Dimensiune)

Crop /1 width:

F S

11,64 cm o

Size =

Sa descriem grupurile de comenzi ale filei Format (Format), in cazul
in care este selectata o imagine:
1. Grupul Adjust (Ajustare) include comenzi de adaptare a imaginii

selectate;

2. Grupul Picture Styles (Stiluri imagini) include comenzi de modifi-

care a stilului si formei imaginii, aplicare a chenarului cu diverse efecte;

3. Grupul Arrange (Aranjare) include comenzi de aranjare a imaginii
in textul de baza, de aliniere, de grupare, de rotire etc.;
4. Grupul Size (Dimensiune) include comenzi de decupare, marire si
micsorare a dimensiunii imaginilor.
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Fig. 1.35. Panglica, fila Format activa a sectiunii Drawing Tools.

In imaginea din figura 1.35 este activa fila Format (Format) a sectiu-
nii Drawing Tools (Instrumente de desen), in cazul in care in document este
selectata o forma din Shapes (Forme), Panglica contine 6 grupuri de co-
menzi, doua dintre care au foste descrise anterior: Arrange (Aranjare) si
Size (Dimensiune), avand aceleasi functii. Aceleasi comenzi le vedem si in
Tabelul 1.9, separate pe grupuri.

Tabelul 1.9. Grupurile de comenzi ale filei Format (Format),

in cazul in care este selectatd o forma.

Fila Format (Format)
Denumirea . §
grupului Imaginea grafica
5 7 [a= - -
Insert Shapes _—I\_\'E 1" <. Edit Shape
(Inserare ~— L = .
forme) <5 T L 7 Aed e
Insert Shapes
Shape Sty % Shape Fill ~
(ggfuritgees . . . - &2 shape Outline =
forme) = ¥ change Shape -
Shape Styles la
Shadow — =
Effects |_} Fm =
(Efecte de chadow =
umbra) Shadow Effects
o
3-D Effects — ch @ b
(Efecte 3-D) S o
3-Dr Effects
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Sa descriem doar patru grupuri de comenzi ale filei Format (Format),
in cazul in care este selectatd o forma, ultimele doua Arrange (Aranjare) si
Size (Dimensiune) sunt prezentate in Tabelul 1.8 si descrise anterior:

1. Grupul Insert Shapes (Inserare forme) permite inserarea diferitor
forme, editarea formelor, adaugarea textului;

2. Grupul Shape Styles (Stiluri de forme) completeaza figura cu di-
verse culori ale fundalului si chenarului, modifica forma;

3. Grupul Shadow Effects (Efecte de umbra) aplica efecte de umbri-
re, ascunde/afiseazd umbra, deplaseazd umbra in partea necesard (stanga,
dreapta, sus sau jos) a formei;

4. Grupul 3-D Effects (Efecte 3-D) aplica efecte 3-D, ascunde/ afi-
seaza efectul 3-D, modifica pozitia formei.

/E;ﬂ\ H LA} _l H Word 2007 Lidia Popov1.doct - Microsoft Word Text Box Tools =
-/ Home  Inset  Pagelayout  Referencss  Mailings  Review  View Format U
M A::TextD\reman &ShapeF\H' :] D* J G 3 -:JJBringta Front * |;1I£.hgn' “ W
&3 Create Link . . . . z gihape Outline ‘D % D,* (P % (P -!\jiendta Back + :@Gmup M
Draw - N Shadaw 30 A Pasition B e .
Text Boy &2 Break in & .j(hangeShape' Effets ] Hedst | N @Tem\‘rappmg' Zh Rotate v || 2
Tet Text Bo Styles fi| Shadow Effects 3D Effes Arrange Sg G

Fig. 1.36. Panglica, fila Format activa a sectiunii Text Box Tools.

In imaginea din figura 1.36 este activa fila Format (Format) a sectiu-

nii Text Box Tools (Instrumente caseta text), in cazul in care se introduce
text intr-0 caseta de text (Text Box), Panglica contine 6 grupuri de comenzi
asemanatoare cu cea din figura 1.35, difera doar primele doua. Aceleasi co-
menzi le vedem si in Tabelul 1.10, separate pe grupuri.

Tabelul 1.10. Grupurile de comenzi ale filei Format (Format),

in cazul in care este selectata o casetd de text.

Fila Format (Format)

Denumirea gru-

Imaginea grafica

pului
A A3 Tewt Direction
Text (Text) Drawr == Create Link
Text Box Brea

Text
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Sa descriem doar doua grupuri de comenzi ale filei Format (Format),
in cazul in care este sclectatd o caseta de text, ultimele patru Shadow
Effects, 3-D Effects, Arrange si Size sunt prezentate in Tabelul 1.8 si in
Tabelul 1.9, de asemenea, sunt descrise anterior:

1. Grupul Text (Text) permite adaugarea textului intr-o forma,
schimbarea directiei textului, crearea si intreruperea legaturilor intre casetele
de text;

2. Grupul Text Box Style (Stiluri caseta text) aplica culoare funda-
lului pe care se va scrie textul, culoarea chenarului casetei de text, modifica-
rea formei in care se scrie textul etc.
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Fig. 1.37. Panglica, fila Design activa.

In imaginea din Fig. 1.37 este activa fila Design (Proiectare) ce conti-
ne 3 grupuri de comenzi. Fila Design (Proiectare) si Layout (Aspect) apar in
Panglica numai in cazul in care cursorul textual este plasat intr-un tabel.
Aceleasi comenzi le vedem si in Tabelul 1.11, separate pe grupuri:

Tabelul 1.11. Grupurile de comenzi ale filei Design (Proiectare).

Fila Design (Proiectare)

Denumirea grupului Imaginea grafica
TabIeS Style | Header Row W First Column
. Total R Last Col
Optlons otal Row ast Column
| Banded Rows Banded Columns

(Optiuni stil tabel)

Table Style Options
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Grupurile de comenzi ale filei Design (Proiectare):

1. Grupul Table Style Options (Optiuni stil tabel) aplica diverse op-
tiuni de stil tabelului;

2. Grupul Table Styles (Stiluri tabel) include sabloane cu diverse sti-
luri pentru tabele, comenzi pentru aplicarea/renuntarea chenarului;

3. Grupul Draw Borders (Desenare borduri) include instrumente de
desenare/aplicare a tabelului, de selectare a tipului de linie si culoare, de
stergere a liniilor din tabel.
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Fig. 1.38. Panglica, fila Layout activa.

In imaginea din Fig. 1.38 este activa fila Layout (Aspect) ce contine 6
grupuri de comenzi. Aceleasi comenzi le vedem si in Tabelul 1.12, separate
pe grupuri:

Tabelul 1.12. Grupurile de comenzi ale filei Layout (Aspect).

Fila Layout (Aspect)
Denumirea . .
. Imaginea grafica
grupului
il
Select Wi P rti
(Tabel)
Table
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Grupurile de comenzi ale filei Layout (Aspect):

1. Grupul Table (Tabel) include comenzi de selectare a elementelor
tabelului, de afisare/ascundere a liniilor de grila din tabel, de afisare a propri-
etatilor;

2. Grupul Rows & Columns (Rdnduri si coloane) include comenzi de
stergere/inserare a elementelor tabelului;

3. Grupul Merge (/mbinare) contine comenzi de unire a celulelor, de
impartire a celulelor in mai multe randuri si coloane, de despartire a tabelului;

4. Grupul Cell Size (Dimensiune celul@) include comenzi de redi-
mensionare a celulelor: egalare a indltimii liniilor si latimii coloanelor;
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5. Grupul Alignment (Aliniere) include comenzi de aliniere a datelor
in celula atat pe verticald, cat si pe orizontald, de modificare a directiei textu-
lui in celuls;

6. Grupul Data (Date) include comenzi de sortare a datelor din tabel,
convertirea datelor, efectuarea calculelor in tabel.

e. Riglele orizontala si verticala (Rulers).

Riglele orizontala si verticala sunt utilizate pentru alinierea textului,
graficii si tabelelor in document. Rigla orizontala arata latimea textului, pre-
cum si indentdrile si marcajele de tabulare. Pentru a stabili indentari si tabu-
latoare, putem sa executdm un clic pe rigla sau sa tragem cursorul de-a lun-
gul acesteia. In modul Web Layout (Aspect pagind Web) si Draft (Ciorna),
pe ecran se afigeaza numai rigla orizontald, pe cand in modul Print Layout
(Aspect pagina imprimata), se afiseaza ambele rigle, orizontala — pe latura de
sus si verticald — pe latura stanga a ferestrei documentului.

Atat in modurile de vizionare a documentului Web Layout (Aspect
pagina Web) si Draft (Ciorna), cat si in modul Print Layout (Aspect pagina
imprimatad) rigla orizontala poate fi ascunsa/afisata prin fila View (Vizualiza-
re), optiunea Ruler (Rigl@) sau activand butonul View Ruler (Rigla), plasat

deasupra barei de derulare verticala, , Fig. 1.1. Rigla verticala poate fi
afisatd/ascunsa doar in modul Print Layout (Aspect pagind imprimata) prin
optiunea Show vertical ruler in Print Layout view (Afisare rigla verticala
in modul de vizualizare Aspect pagina imprimazd) a sectiunii Display
(Ecran) din Office, Word Options (Optiuni Word), fila Advanced (Com-
plex), sectiunea Display (Ecran), Fig. 1.11.

Existd posibilitatea de a stabili una din urmatoarele unitati de masura
pe ambele rigle: Inces (Inch), Centimeters (Centimetri), Millimeters (Mili-
metri), Picas (Cicero) si Points (Puncte). Atat pe rigle, cat si in unele feres-
tre de dialog, se afiseaza acea unitate de masura care este stabilitd ultima data
de catre utilizator.

Pentru a stabili unitatile de masura in care sunt divizate riglele grada-
te, executam urmatorii pasi:

I.  Activam Butonul Office, Word Options (Optiuni Word);

Il. Scoatem in relief fila Advanced (Complex);
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I1l. Din sectiunea Display (Ecran), campul Show measurement in
units of (Afisare mdasuri in unitati de masura), selectam unitatea de masura
necesara;

IV. Activam butonul OK.

Sé ne familiarizam cu unitatile de masura, determinand exprimarea
lungimii dintr-o unitate in alta. Pentru aceasta utilizam, de exemplu, campul
Top (1 cm) — campul de sus al paginii, din fereastra de dialog Page Setup
(Initializare pagina) al filei Page Layout (4spect pagina) din Panglica. De
fiecare data cand schimbam unitatea de masura pe rigla, verificam in campul
Top (Sus) schimbarile care au loc si ne convingem de convertirea lungimii
dintr-o unitate de masura in alta, dupa cum este descris mai jos:

1cm= 10 mm=0,39" (inch) = 28,35 pt (puncte) = 2,36 pi (cicero)

f. Suprafata de lucru (Work Space).

Suprafata de lucru (pagina documentului) reprezinta zona de lucru in
care se introduce textul si grafica care apare sub forma unei coli albe de har-
tie.

Campul pentru continutul documentului are o forma dreptunghiulara si
ocupi cea mai mare parte a ecranului. In cadrul acestui cAmp se afla o liniuta
mica, verticala, clipitoare de inaltimea putin mai mare decat litera care poarta
numele de cursor textual sau punct de inserare (Insertion Point).

Pagina documentului corespunde unei anumite marimi §i orientdri a
foii de hartie. Caracteristicile paginii se stabilesc din fila Page Layout (As-
pect pagina), grupul Page Setup (/nitializare pagina). Dupa introducerea
textului si, eventual, a graficii, documentul se salveaza ca fisier pe disc. Ulte-
rior, el poate fi deschis pentru vizualizare, modificare, imprimare sau trimite-
re prin fax sau e-mail.

Indicatorul mouse-ului pozitionat in diferite locuri ale ferestrei pro-
gramului capata diferite forme:

e In forma de bara — pozitionat in zona de lucru;

o in forma unei sagefi albe orientata spre stanga — forma implicita a in-
dicatorului mouse-ului pozitionat in Panglicd,

o in forma unei sageti albe orientate spre dreapta — pozitionat n bara de
selectie, adica la mijlocul campului din stanga al paginii documentului.
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Pentru a deplasa cursorul textual in altd pozitie in zona de lucru, depla-
sam mai intai indicatorul mouse-ului in noua pozitie, apoi executdm un clic
in acel loc sau 1l deplasam cu ajutorul tastelor directionale.

Pe pagind este afisat un chenar punctat ce poate fi afisat/ascuns acti-
vand/dezactivand optiunea Show text boundaries (Afisare limite text) a sec-
tiunii Show document content (Afisare continut document) de la Butonul
Office, Word Options (Optiuni Word), fila Advanced (Complex), Fig. 1.11.
Acest chenar nu se imprimd pe pagind, el ajutd sd ne orientdm atunci, cand
introducem date in document, indicandu-ne doar hotarul textului.

0. Bara de derulare verticala (Vertical Scroll Bar) si orizontala (Ho-
rizontal Scroll Bar).

Barele de derulare verticala si orizontald reprezinta principalele in-
strumente de navigare intr-un document. Cea verticala permite derularea do-
cumentului in sus/in jos, cea orizontald — 1a stinga/la dreapta. In partea supe-
rioard a barei de derulare verticald sunt plasate cateva elemente:

— separatorul zonei de lucru [=1;

— butonul View Ruler (Rigla) ;
— butonul Turn on Panning Hand (Conectare panoramare manual)

. [In acest mod avem posibilitate si selectim datele din zona de
lucru, in schimb nu putem derula documentul prin tragerea pagini-
lor in sus/in jos];
— Turn off Panning Hand (Deconectare panoramare manual) ]
[in acest mod nu avem posibilitate si selectim datele din zona de
lucru, in schimb putem derula documentul prin tragerea paginilor
in sus/in jos].
In partea inferioara a aceleiasi bare de derulare verticala sunt plasate
trei butoane, Fig. 1.39:
— Previous Page (Pagina anterioard) — salt la pagina anterioara;
— Select Browse Object (Selectare obiect dupa care se face rasfoi-
rea) — selectarea obiectului dupa care se face rasfoirea;
— Next Page (Pagina urmatoare) — salt la pagina urmatoare.
Toate aceste comenzi, la randul sau, permit deplasarea rapida a curso-
rului textual in documentul curent.
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& ﬁ Previous Page j
Q@ ﬁSelect Browse Objectj
¥ ﬁ Next Page j

Fig. 1.39. Butoanele de deplasare rapida a cursorului textual.

Activand butonul Select Browse Object (Selectare obiect dupa care
se face rasfoirea) pe ecran se afigseazd o fereastra ce contine doudsprezece
butoane/comenzi, Fig. 1.40, ce permit definirea reperelor de deplasare. Pen-
tru a trece de la un buton la altul utilizam tastele directionale sau pozitionam
indicatorul mouse-ului pe fiecare buton in parte si, totodata, vizionam in par-
tea de jos a ferestrei denumirea butonului respectiv, ce semnifica functia lui.
Aceasta informatie, despre functia comenzilor, se afiseaza in partea de jos a
ferestrei, unde, la moment, in figura 1.40, este scris cuvantul Cancel (Revo-
care).

dd| @53 O
Iedl A= ] =]
Cancel

Fig. 1.40. Butonul Select Browse Object activat.
Semnificatiile butoanelor de deplasare:
Browse by Field (Rasfoire dupa camp);
Browse by Endnote (Rasfoire dupa nota de final);
Browse by Footnote (Rasfoire dupa nota de subsol);
Browse by Comment (Rasfoire dupd comentariu);
Browse by Section (Rasfoire dupa sectiune);
Browse by Page (Rasfoire dupd pagind),
Go To (Salt 1a);
Find (Gasire);
Browse by Edits (Rasfoire dupa editari);
10 Browse by Heading (Rasfoire dupa titlu);
11. Browse by Graphic (Rdasfoire dupa ilustratie);
12. Browse by Table (Rasfoire dupa tabel).

©WoNORAWNE
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Butoanele Previous Page (Pagina anterioara) si Next Page (Pagina ur-
mdtoare) isi schimba functia in functie de operatia recent efectuata cu butonul
Select Browse Object (Selectare obiect dupd care se face rdsfoirea). In cazul
in care utilizam tastatura pentru a naviga intr-un document, unele lucruri se pro-
duc simultan si anume: derularea documentului si deplasarea cursorului textual.

Bara de derulare orizontala permite derularea documentului la stanga
sau la dreapta. Ambele bare, la fel, pot fi ascunse/afisate utilizand Butonul
Office, Word Options (Optiuni Word), fila Advanced (Complex), sectiunea
Display (Ecran), optiunile Show horizontal scroll bar (4fisare bara de de-
rulare orizontala) si Show vertical scroll bar (Afisare bara de derulare ver-
ticala), Fig. 1.11.

h. Bara de stare (Status Bar).

Sedtion: Page 41t 202 Words: 41677 | Romanian [Romania 'EEEEE

Fig. 1.41. Bara de stare.

Bara de stare sau Bara de informare, numita altfel, este plasata in par-
tea de jos a ferestrei programului, sub Bara de derulare orizonfala (daca
aceasta este afisata pe ecran) si contine informatii referitoare la: numarul sec-
tiunii, numarul paginii curente, numarul total de pagini din document, numa-
rul total de cuvinte, alineate, caractere, linii din document, butonul
Language (Limba), modurile de afisare a documentului curent pe ecran
View Shortcuts (Vizualizare comenzi rapide de la tastatura), butonul de
panoramare Zoom (Panoramare), glisorul de panoramare Zoom Slider (Gli-
sor de panoramare) etc., Fig. 1.41, totul depinde de ce elemente avem nevoie
sa fie afisate pe Bara de stare.

Pozitionand indicatorul mouse-ului pe fiecare element afisat in Bara
de stare se afiseaza informatia despre elementul respectiv. Activand fiecare
din elementele pe care le contine, la moment Bara de stare, se afiseaza o fe-
reastra din care selectam cele necesare sau, in urma acestora documentul cu-
rent 1si schimba aspectul. Exista posibilitatea ca in Bara de stare sa adau-
gam/excludem si alte elemente, aceasta tine de personalizarea acesteia.

Pentru a personaliza Bara de stare deschidem meniul contextual al ei
(clic dreapta in Bara de stare) si din lista cu numele Customize Status Bar
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(Personalizare Bara de stare), Fig. 1.42 activam/dezactivam optiunile nece-
sare.

Customize Status Bar
Formatted Page Mumber 42 ward Enunt ﬂﬂ
v | Ssection 1
v | Page Number 42 of 212 SEﬁSﬁCS:
Vertical Page Pasition 1,4 em
Line Mumber 1 Pages 213
Column 1
v | word count 41,652 Words 41.670
Spelling and Grammar Check . Errors CharECtEfS {nn SEECES} 231.298
v | Language Romanian {Moldova)
V| signatures orr Characters (with spaces) 270,769
v Information Management Poli Off
v | Permissions ’ N Off Paragrams S'Uag
Track Changes Off Lines 6,268
Caps Lock Off
e ese w7 Indude textboxes, footnotes and endnotes
Macro Recording Mot Recording
v || View Shortcuts
v | Zoom 150%
v | Zoom Slider

Fig. 1.42. Personalizarea barei Fig. 1.43. Statistica documentului cu-
de stare. rent.

Pentru a afisa date despre statistica documentului curent, activaim co-
manda Words din Bara de stare, pe ecran se afiseaza fereastra cu numele
Word Count (Numar de cuvinte), Fig. 1.43, informatia respectiva fiind afi-
sata in sectiunea Statistics (Statistici).

i. Minibari de instrumente (Mini Toolbar).

Mini Toolbar (Minibara de instrumente) contine comenzi de forma-
tare, care apar in document acolo unde trebuie sd le utilizdm. Pentru a afisa
minibara de instrumente, pe ecran, trebuie sa selectam un text si o vedem
afisata automat, chiar langa textul selectat, Fig. 1.44.

Minibara de instrumente poate fi ascunsa/afisata prin activarea Buto-
nului Office, Word Options (Optiuni Word), fila Popular (Populare), secti-
unea Top options for working with Word (Optiuni principale pentru lucrul
in Word), optiunea Show Mini Toolbar on selection (Afisare minibara de
instrumente la selectare).
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are care apar in document acolo unde trebuie

Times New - /11 - A" " A Flini Toolbar)
B|7 =%-A-EE=S
Minibara de mstrumente (Mml Toolbar)

Fig. 1.44. Minibara de instrumente.

Comenzile Minibarei de instrumente in ordinea cum sunt plasate in

imagine:

Font (Font) — modifica aspectul fontului;

Font Size (Dimensiune font) — modifica dimensiunea fontului;
Grow Font (Crestere font) — mareste dimensiunea fontului;
Shrink Font (Reducere font) — micsoreaza dimensiunea fontului;
Style (Stil) — formateaza titlurile, citatele si alt tip de text, utilizand
galeria de stiluri;

Format Painter (Descriptor de formate) — copiaza elementele de
formatare ale unui text si le aplica altui text;

(B) Bold (Aldin) — textul selectat devine aldin (ingrosat);

() Italic (Cursiv) — textul selectat devine cursiv (inclinat);

Center (La centru) — aliniaza textul selectat la centru;

Text Highlight Color (Culoare evidentiere text) — marcheaza tex-
tul selectat cu o culoare activata din lista;

Font Color (Culoare font) — modifica culoarea textului selectat;
Decrease Indent (Micsorare indent) — descreste nivelul indentare
al paragrafului/alineatului;

Increase Indent (Marire indent) — creste nivelul indentare al pa-
ragrafului/alineatului;

Bullets (Marcatori) — creeaza o lista marcata.

j. Optiunile butonului Paste Options (Optiuni lipire).
Deseori, cand lucram cu un document, avem nevoie sa gestionam tex-

tul din el, adica sa-l copiem sau sa-1 mutam si de cate ori lansam comanda
Paste (Lipire), pe ecran, in pozitia cursorului textual, se afiseaza imaginea
Paste Options (Optiuni lipire), sub forma unui buton. Dacéd activim acest
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buton, apare o lista, din care putem alege optiunea respectiva, ce indica modul
de lipire a textului in document, Fig. 1.45.

@ - @ -

(! Se pastreaza formatarea sursei

(s Keep Source Formatting
Utilizare stiluri destinatie

' Match Destination Formatting

O
L Potrivire formatare destinatie
L

(' Keep Text Only

5e pastreaza numai textul

Set Default Paste... Stabilire lipire implicita...

Fig. 1.45. Optiunile butonului Paste Options (Optiuni lipire).

Sa descriem optiunile butonului Paste Options (Optiuni lipire):

» Keep Source Formatting (Se pastreaza formatarea sursei);

« Match Destination Formatting (Potrivire formatare destinatie);,

« Keep Text Only (Se pastreaza numai textul);

« Set Default Paste (Stabilire lipire implicita) — afiseaza o fereastra de
dialog cu numele Word Options (Optiuni Word), activa fiind fila Advanced
(Complex). In sectiunea Cut, Copy and Paste (Decupare, Copiere si Lipire)
putem efectua setarile necesare.

k. Meniurile contextuale (Contextual Menu).

Meniurile contextuale sau Meniurile acces rapid, altfel numite, apar in
cazul in care executam clic dreapta pe o fila, pe un buton, intr-o zona de text,
pe o0 imagine, pe o forma, altfel spus pe un element de grafica etc., si prezinta
comenzi ce pot fi utilizate in contextul respectiv pentru elementul indicat. In
Fig. 1.46 avem cateva exemple de meniuri contextuale ale diferitor elemente:

— meniul contextual al unui text;

— meniul contextual al unui tabel;

— meniul contextual al barei de titlu;

— meniul contextual al unui stil;

— meniul contextual al Panglicii;

— meniul contextual al oricarui buton etc.
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b | Cut = Restore
== Copy Mowe

Paste [ Paste .

— o Size

Decrease Indent Insert » .
£=  Increase Indent id Merge Cells — Minimize
A | Font.. AT Distribute Rows Evenly [0 Maximize
ﬁ Paragraph... ':'lj Distribute Columns Evenly
i= | Bullets » ||z Draw tanie ¥ Close Alt+F4
i=  Mumbering » [l Borders and Shading... Update Caption ta Match Selection
&, Hyperlink... Cell Alignment » || Modity..

S¥nonyms 3 AutoFit »

Rename...

Translate r =] | mnsert Caption... Remove from Quick Style Gallery

Styles 3 & Table Properties... Add Gallery to Quick Access Toalbar

Customize Quick Access Toolbar... AddToluickiccessToglbar

X X Customize Quick Access Toolbar..
Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon
Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon
Minimize the Ribbon Minimize the Ribbon

Fig. 1.46. Meniuri contextuale.

Utilizarea functiei Microsoft Office Word Help

In aplicatia Word pentru rezolvarea rapida a unor probleme putem uti-
liza functia Microsoft Office Word Help (Ajutor pentru Microsoft Office
Word). Ajutorul reprezinta un ghid interactiv ce contine informatii despre
modul de utilizare al programului Word.

In cazul in care pozitionim indicatorul mouse-ului pe un oarecare bu-
ton (comanda) din Panglica, se afiseaza notita explicativa ScreenTip (Suges-
tii de ecran) ce semnifica functia butonului respectiv si, in paranteze rotunde,
la unele comenzi, combinatia de taste cu ajutorul carora poate fi lansatd co-
manda de la tastaturd. Aceste sugestii pot fi ascunse/afisate prin Office
Button, Word Options (Optiuni Word), fila Popular (Populare),
ScreenTip style (Stil SfatEcran).

Avem posibilitate sa afisam fereastra de program Word Help (Ajutor
Word) activand butonul cu numele Microsoft Office Word Help (F1) L din
dreapta barei in care sunt incluse filele Panglicii sau actionand tasta functio-
nald F1. Observam, in fereastra deschisd, in coltul dreapta-jos fiind afisata
una din comenzile:

1. Offline (Deconectat) — acces la fisierele salvate pe calculator, Fig. 1.47;

2. Connected to Office Online (Conectat la Office Online) — acces

la Office Online, Fig. 1.48.
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Pentru a trece de la o comanda la alta, executam clic pe butonul res-
pectiv si alegem din listd comanda necesara.

In campul Type words to search for (Tastafi cuvintele ce trebuie cau-
tate) din stanga campului Search (Cautare), introducem un cuvant care ne
intereseaza si actionam tasta Enter pentru a lansa procesul de cautare si a
afisa informatiile necesare.

@) word Help -BX @) Word Help -aXx
DEHR BAE S e = CXCRA R N
SR R ~ P Search -
R Office oy
What's new Activating Word More on Office.com: downloads | images | templates
Getting help Creating spedific documents.
Converting documents Viewing and navigating
—— r—— Get help with Word 2007

Page numbers Page breaks and section brazks o
— Get the most from Word 2007
writng Formattng — o X ) .
Insert a picture into a Word document
Ages Add picture bullets or symbols to a list
e Convert footnotes to endnotes and vice
nd other references Mal merge versa
Get rid of tracked changes

Tracking changes and comments Lists

Tables Working with graphics and charts

Collaboration

TVUVS‘DTR?DL . \ = Browse Word 2007 suonort \ Rl

Noﬁlmz P All'Word | Coned to Office Online d
Fig. 1.47. Fereastra Ajutor Word, Of-  Fig. 1.48. Fereastra Ajutor Word,
fline. Conected to Office Online.

Utilizarea ferestrelor de dialog

O fereastra de dialog sau o caseta de dialog, numita altfel, este o fe-
reastra care permite utilizatorului sa furnizeze informatii despre modul de
realizare a unor actiuni prin selectarea sau specificarea unor optiuni introduse
in obiecte de control specifice.

Bara de titlu a ferestrelor de dialog nu contin butoane de minimizare,
maximizare, restabilire, desi unele din ele pot fi redimensionate, mutate
dintr-un loc in altul, maximizate si restabilite. Ele nu contine nici Bara de
stare, Panglica sau barele de derulare specifice ferestrelor de tip aplicatie
sau document.

Tipurile de obiecte de control care pot fi intalnite in ferestrele de dia-
log sunt urmatoarele:

*  butoane de comanda;
« grupuri (casete) de optiuni;
« comutatoare sau casete de verificare;
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« zone de text;
o liste;
+ liste derulante (ascunse) etc.

Intr-o fereastra de dialog, existd posibilitatea si specificim optiunile
dorite prin utilizarea butoanelor, listelor, cAmpurilor de introducere a datelor
etc., apoi activam butonul OK sau actionam tasta Enter, pentru a aplica op-
tiunile selectate si a inchide fereastra de dialog.

Pentru a anula o fereastra de dialog fara a efectua modificari, alegem
una din variantele urmatoare:

« Activam butonul Cancel (Revocare) din fereastra curenta;

« Activam butonul X (Close) din Bara de titlu a ferestrei de dialog;

« Actionam tasta Esc (Anulare) de pe tastatura.

Pentru a deplasa cursorul textual, intr-o fereastra de dialog, de la 0 op-
tiune la alta utilizam una din urmétoarele comenzi:

. Tasta Tab (Tabulator) — salt la urmatoarea optiune;

« Combinatia de taste Shift+Tab — salt la precedenta optiune;

« Executam clic in cadmpul necesar.

Inchiderea documentului curent. Inchiderea programului Word

Dupa ce am terminat lucrul intr-un document, este nevoie de a inchide
atat documentul, cat si programul in care am lucrat. Exista posibilitatea de a
inchide documentul curent fard a inchide programul, pe cand dacd inchidem
programul, se inchide automat si documentul curent.

Pentru a inchide documentul curent, activam Butonul Office, comanda
Close (Inchidere). Daca modificarile in document sunt salvate, atunci el se
inchide automat, in caz contrar pe ecran se afiseaza fereastra de confirmare a
salvarii documentului respectiv, cu numele Microsoft Office Word, Fig.
1.49, in care activam unul din butoanele mai jos descrise, dupa care docu-
mentul se inchide automat:

« Yes (Da) — in cazul in care dorim sa salvam modificarile efectuate;

« No (Nu) — in cazul in care nu dorim sa salvaim modificarile efectuate;

« Cancel (Revocare) — in cazul in care dorim si anulam fereastra de
confirmare, in acest caz documentul nu se inchide.
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Programul Word il putem inchide atat in cazul in care documentul este

inchis, cat si in cazul in care el este deschis. Pentru a inchide programul
Word, lansam una din comenzile enumerate in lista de mai jos:

« Butonul Office, comanda Exit Word (lesire Word);

« Executam dublu clic pe Butonul Office;

« Activam butonul Close (X) din Bara de titlu a ferestrei programului;

« Activam optiunea Close (Alt+F4) din lista meniului System (Sistem)
al barei de titlu (clic dreapta pe Bara de titlu).

5

Do you want to save the changes to "Word 2007 Lidia Popov Final.docx™?

Yes Mo | Cancel |

© © N

11.

Fig. 1.49. Fereastra de confirmare a salvarii documentului.

INSARCINARI PRACTICE
Descrieti elementele interfetei ferestrei programului Word.
Ascundeti/afisati elementele posibile ale interfetei programului
Word.

Activati Butonul Office si configurati ca in lista documentelor re-
cente sa fie numai ultimele 15 documente.

Fixati primele trei documente din lista.

Rasfoiti filele din fereastra Word Options pentru a va convinge ca fi-
ecare fila contine un set de optiuni.

Adaugati in Bara de instrumente Acces rapid comenzile New, Open,
Print Preview, Draw Table, Paste Special.

Excludeti butoanele Draw Table si Paste Special.

Adaugati combinatia de taste pentru a lansa comenzile Print Preview si Open.
Restabiliti Bara de instrumente Acces rapid la forma implicita.

. Restabiliti toate combinatiile de taste ale tuturor comenzilor la forma

implicita.
Rasfoiti filele din Panglica.
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12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.

26.

Gasiti si aratati cele patru parti principale ale Panglicii.

Activati fila References cu mouse-ul, apoi cu tastatura.

Descrieti grupurile filei Home.

Descrieti comenzile grupului Clipboard.

Descrieti cele trei file care apar/dispar automat la selectarea unui
obiect in pagina.

Ascundeti/afisati riglele verticala si orizontala.

Ascundeti/afisati barele de derulare verticala si orizontala.
Adaugati/ascundeti in Panglica fila Developer.

Stabiliti pe rigla unitatea de masura Inci, apoi milimetri.

Demonstrati cate puncte si cati inch are 1 cm.

Demonstrati ca indicatorul mouse-ului poate capata diverse forme.
Derulati documentul prin diverse modalitati.

Configurati Bara de stare In asa mod ca sd contind numai urmatoare-
le elemente: Numarul sectiunii, Numarul paginii curente si Numarul
total de pagini, Ortografie si verificarea gramaticii, Limba, butonul
Inlocuire si Glisorul de panoramare.

Adaugati pe Bara de stare butoanele de afisare a documentului curent
pe ecran si butonul numérarea cuvintelor.

Excludeti din Bara de stare urmatoarele: butonul Ortografie si verifi-
carea gramaticii si butonul Inlocuire caractere.

27. Afisati documentul curent in modul Outline, apoi in modul Print Layout.

28.

Afisati pe ecran date despre statistica documentului curent.

29. Afisati Minibara de instrumente pe ecran si descrieti comenzile din ea.

30.
31.
32.

Afisati pe ecran diverse meniuri contextuale.

Cautati informatia despre Keyboard utilizand functia Help.

Activati Butonul Office, apoi lansati comanda Close de la tastatura
pentru a inchide documentul curent, apoi programul Word.



CAPITOLUL Il. INTRODUCEREA TEXTULUI
SI GESTIONAREA DOCUMENTELOR

Finalitatile de invatare
La finele studierii temei respective si dupa realizarea sarcinilor de lucru,
studentul va fi capabil:

— sdintroduca corect textul;

— sa deruleze corect documentul;

— sa verifice ortografic si gramatical textul;

— sa desparta cuvintele in silabe;

— sa gestioneze documentele.

Introducerea textului in document

Introducerea textului in document se poate realiza prin: tastare, copie-
re, mutare etc. Prin tastare, textul apare in locul in care se afla cursorul textu-
al. Randurile de text curg automat pe masura ce tastam textul, nefiind necesa-
ra actionarea tastei Enter (Introduce) la sfarsitul randului. Ele sunt reajustate
automat daca redimensionam pagina, modificim marginile sau schimbam
dimensiunea fontului.

Prin actionarea tastei Enter (Introduce) se creeaza un nou alineat (pa-
ragraf). Alineatul reprezinta textul introdus intre doua actionari ale tastei
Enter. Programul Word trateaza fiecare alineat ca o entitate separatd, avand
informatii proprii de formatare.

Daca este necesar sa introducem textul in limba romana, mai intai in
indicatorul limbajelor pentru tastatura alegem limba romana (Ro — Romani-
an). Simbolurile, inclusiv cele diacritice, &, 1, s, t, 4, :, ; etc. le gasim pe taste-
le cu chirilice (ruse): X (3), b (1), XK (s), D (1), \ (8), Shift+. (:), Shift+, (;), ~
(.,), Shift+~ (). In rest, celelalte simboluri corespund tastelor, tinand cont de
tasta Shift (Schimbare) care ne ajuta sa tiparim simbolul de sus de pe tasta,
iar cel de jos il tiparim féra a actiona tasta Shift (Schimbare).

Introducerea textului in zona de lucru se efectueaza de la tastatura.
Textul se introduce in pozitia curentd a cursorului textual. Textul poate fi
introdus in diferite limbi, utilizand alfabetele respective. Selectarea limbii se
efectueaza executand un clic pe indicatorul limbajelor pentru tastatura si ac-
tivind limba in care vrem sd culegem textul sau actiondnd combinatiile de
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taste Ctrl+Shift sau Left Alt+Shift, totul depinde de cum este configurata
tastatura de catre utilizator.

Daca este necesar, configuram ca limba in care permanent vom culege
textul sa fie de baza, ceea ce Inseamna ca de fiecare data cand se conecteaza
calculatorul limba stabilitd de baza se afiseaza in indicator. Admitem ca vrem
sa introducem un text in documentul curent. Pentru a vedea cum decurge
aceastd operatie, procedam in felul urmator: culegem un text oarecare si, pe
masurd ce tastdm, s fim foarte atenti la faptul cum se deplaseaza automat
cursorul textual de la sfarsitul unui rand la inceputul randului urmator sau
cum se deplaseaza chiar si unele cuvinte lungi.

Daca efectuam vreo greseala, actionam tasta Backspace (Stergere ina-
poi) pentru a sterge caracterele gresite din stinga cursorului textual. Ea se ga-
seste deasupra tastei Enter pe unele tastaturi fiind marcata numai cu o sagea-
td orientata la stdnga («), pe altele tastaturi ea se gaseste deasupra tastei cu
litera & fiind marcata prin < Backspace.

Daca se intampla ca, in timpul introducerii textului, un cuvant oarecare
s-a subliniat cu o linie zigzag de culoare rosie, aceasta inseamna ca progra-
mul nu gaseste acest cuvant in dictionar, adica e gresit scris si trebuie sa-I
corectam. In cazul in care cuvantul subliniat cu o linie zigzag de culoare ro-
sie este corect, atunci trebuie sa-I adaugam in dictionar utilizdnd comanda
Add to Dictionary (4Addugare in dictionar) din meniul sau contextual (clic
dreapta pe cuvant).

In continuare, vom invita sa inseram/inlocuim unul sau mai multe ca-
ractere, cuvinte intregi, propozitii, fraze etc. Cursorul textual clipeste si ne
indica locul unde apare caracterul, textul pe care il introducem.

Pentru a insera un caracter sau un fragment de text in documentul cu-
rent, mai intai trebuie sa pozitionam cursorul textual in locul destinatie, apoi
sa culegem textul de la tastatura.

Programul Word ofera doud moduri de editare elementara a texului:
Insert (Inserare) si Overtype (Suprascriere). Modul Insert este modul im-
plicit si cel mai des utilizat. In acest mod, pe masuri ce introducem informa-
tia noua, toate caracterele existente ce se gasesc la dreapta cursorului textual
sunt deplasate spre dreapta, oferind locul informatiei noi.

Acest mod se activeaza/dezactiveaza actionand tasta Insert sau Ins,
insa numai, in cazul in care nu este activa optiunea Use the Insert key for
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paste (Se utilizeaza tasta Ins pentru lipire), din meniul Office, Word
Options (Optiuni Word), fila Advanced (Complex), sectiunea Cut, Copy
and Paste (Decupare, Copiere si Lipire). Implicit, programul Word permite
introducerea textului in modul Inserare.

In modul Overtype (Suprascriere), noile caractere le inlocuiesc pe ce-
le aflate in dreapta cursorului textual. Pentru a conecta modul de inlocuire,
activam butonul Overtype (Suprascriere) din Bara de stare (daca este afisat,
in caz contrar 1l afisdm) sau activam optiunea Use Overtype mode (Se utili-
zeaza modul suprascriere) din aceeasi fila Advanced (Complex), sectiunea
Editing options (Optiuni de editare).

Pentru a conecta de la tastatura atat modul Insert (Inserare), cat si
Overtype (Suprascriere) trebuie obligator sa conectim optiunea Use the
Insert key to control overtype mode (Se utilizeaza tasta Ins pentru a verifi-
ca modul de suprascriere) din Office, Word Options (Optiuni Word),
Advanced (Complex).

Ruperea unui rand si concatenarea/unirea lui se efectueaza in felul
urmator: pozitionam cursorul textual in locul de unde dorim ruperea randu-
lui si actionam tasta Enter. Pentru a concatena partea de rand rupta, pozitio-
nam cursorul textual la sfarsitul randului, in locul unde dorim sa unim randul
urmdtor, apoi actionam tasta Delete (Stergere) sau pozitionam cursorul tex-
tual la Inceputul randului urmator, care urmeaza sa-1 unim cu randul prece-
dent, apoi actionam tasta Backspace (Stergere inapoi).

Pentru a corecta sau a modifica textul introdus este nevoie sa utilizam
alte controale de editare pentru inlocuirea, stergerea si rearanjarea textului.
Fie ca dorim sa inlocuim un cuvant, 0 propozitie, 0 fraza printr-un alt cuvant,
alta propozitie, alta fraza etc. Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I.  Selectam textul ce urmeaza a fi inlocuit;

[1. Culegem textul ce urmeaza a fi introdus.

Textul introdus il inlocuieste automat pe cel selectat, iar marcajul de
selectie automat dispare la introducerea primului simbol in text.

Sa admitem ca vrem sa stergem unul sau mai multe cuvinte din text.
Pentru aceasta, executdm urmatorii pasi:

I. Selectam textul ce urmeaza a fi sters;

Il. Actionam tasta Delete (Stergere) sau tasta Backspace (Stergere inapoi).
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Amintim ca tasta Delete sterge caracterele din dreapta cursorului tex-
tual, iar tasta Backspace sterge caracterele din stanga cursorului textual. La
actionarea combinatiei de taste Ctrl+Backspace se sterge cate un cuvant din
stanga cursorului textual, iar la actionarea combinatiei de taste Ctrl+Delete
se sterge cate un cuvant din dreapta lui.

Daca am realizat una sau mai multe operatii gresite, le putem anula ca-
te una sau concomitent o intreaga consecutivitate de operatii. Pentru a anula
operatia recentd efectuata asupra documentului curent, utilizim optiunea Un-
do (Anulare) din Bara de instrumente Acces rapid, Fig. 1.16 sau combinatia
de taste Ctrl+Z. In cazul in care vrem s@ anuldm concomitent o consecuti-
vitate de operatii, deschidem lista butonului Undo (Anulare) si selectam mai
multe operatii ce urmeaza a fi anulate.

Operatia inversa anularii este Redo (Refacere) care se lanseaza din
aceeasi Bard de instrumente Acces rapid sau utilizand combinatia de taste
Ctrl+Y. La fel, pentru a intoarce concomitent o consecutivitate de operatii
recent anulate, deschidem lista butonului Redo (Refacere) si selectam opera-
tiile ce urmeaza a fi intoarse.

Derularea documentului

Intr-un document putem naviga utilizand mouse-ul, tastatura, barele de
derulare, scroling-ul etc. Barele de derulare reprezinta metoda cea mai potri-
vita de deplasare intr-un document de tipul Word. Fiecare Bara de derulare,
Fig. 2.1 contine 0 caseta si butoane de derulare la fiecare capat. Pentru a vi-
ziona mici portiuni de document, executam clic pe butoanele de derulare de
la capetele barelor. Pentru derularea documentului in sus/jos cu cate 0 pagina
de ecran, executam clic oriunde deasupra/dedesubtul casetei de derulare pe
verticala.

= N | 7 4

fButon de derulare E(_Zlaseta de derularej [Buton de derulara

Fig. 2.1. Bara de derulare orizontald.

Pentru a derula documentul proportional si rapid in sus/jos, la pagina
dorita, tragem caseta de derulare in directia necesara, pe ecran se afiseaza o
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etichetd cu numarul paginii curente si fragmente de text din pagina, dupa ca-
re executdm un clic la pagina necesara.

In procesul derularii documentului cursorul textual nu se deplaseaza,
ramanand in aceeasi pozitie. Pentru a-l pozitiona in noua locatie in pagina,
executim un clic in pozitia necesard. In cazul in care nu executim clic, de
indata ce incepem sa culegem textul, ne vom deplasa in locul unde era pozi-
tionat cursorul textual pana la derulare.

Documentul il putem derula si cu ajutorul celor trei butoane de depla-
sare descrise anterior (Capitolul |, Bara de derulare verticala (Vertical
Scroll Bar) si orizontala (Horizontal Scroll Bar), Fig. 1.39), care sunt pla-
sate in partea inferioara a barei de derulare verticala, butonul Select Browse
Object (Selectare obiect dupa care se face rasfoirea).

in Tabelul 2.1 sunt descrise combinatiile de taste utile pentru a naviga
rapid intr-un document utilizand doar tastatura.

Tabelul 2.1. Combinatii de taste utilizate pentru derularea documentului.
Actionam tasta sau com-

Pentrua deplasa cursorul textual

binatia de taste
Tsaud in sus sau in jos cu un rand;
< sau — la stanga sau la dreapta cu un caracter;
Ctrl + < sau Ctrl + — | la stinga sau la dreapta cu un cuvant;
Home sau End la inceputul sau la sfarsitul randului curent;

Ctrl+Home sau Ctrl+End | la inceputul sau la sfarsitul documentului;
Page Up sau Page Down | in sus sau in jos cu 0 pagina de ecran;
Shift+F5 la ultima locatie in care am facut modificari.

Verificarea ortografiei si a gramaticii

Creand documente atat simple, cét si complexe in acest program, pot
apdrea situatii in care este nevoie de o corectare a textului. Exista posibilita-
tea de a cere programului sa verifice textul atat din punct de vedere ortogra-
fic, cat si gramatical in timp ce-1 prelucram.

Functia Verificarea ortografiei este, de regula, activa si ea face ca in
text cuvintele scrise incorect ortografic sa apara subliniate cu o linie rosie sau
verde ondulata. Cuvintele subliniate cu rosu sunt cele care nu sunt in dictio-
narul predefinit al aplicatiei, fie cd sunt cuvinte incorect scrise, fie ca sunt
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corect scrise, dar reprezinta nume proprii, termeni tehnici, prescurtdri ale
unor nume de firme, cuvinte scrise intr-o limba diferita de cea a dictionarului
folosit etc., iar cuvintele subliniate cu verde indica fragmentul de text sau
propozitia formulatd incorect sau in care lipsesc sau sunt de prisos unele
semne de punctuatie.

La fel, exista posibilitatea de a cere programului sa ignoreze verifica-
rea ortografica a unor cuvinte. Verificatorul ortografic parcurge textul,
comparand cuvintele din text cu termeni inclusi 1n dictionarele ncorporate.
In cazul in care in text apare un cuvant care nu se gaseste 1n dictionar, atunci
programul Word il marcheaza ca ortografiat gresit. De asemenea, Word cauta
si marcheaza aceleasi cuvinte scrise de doua ori la rand in document. Verifi-
catorul gramatical aplica textului un ansamblu de reguli gramaticale si stilis-
tice, marcand elementele care Incalca aceste reguli.

Functia de verificare a ortografiei se lanseaza prin Butonul Office,
Word Options (Optiuni Word), fila Proofing (Verificare), sectiunea When
correcting spelling and grammar in Word (La corectarea ortografica si
gramaticala in Word), optiunea Check spelling as you type (Verificarea
ortografiei in timpul tastarii).

Pentru a verifica greselile ortografice si gramaticale ale unui text
dintr-un document, executam urmatorii pasi:

I. Selectam fragmentul de text care urmeaza a fi verificat (dacd nu
selectam nimic, va verifica tot textul);

Il. Activam fila Review (Revizuire), grupul Proofing (Verificare), co-
manda Spelling & Grammar (Ortografie si gramatica), apare fereastra de
dialog cu numele Spelling and Grammar (Corectare ortografica si gramati-
cala), Fig. 2.2, in care sunt evidentiate cuvintele ortografiate gresit sau cele de
origine necunoscutd (in denumirea ferestrei dupa semnul ,,:” poate fi orice
limbaj indicat de utilizator pentru verificarea textului);

I1l. Corectam greseala depistatd manual sau alegem una din variantele
propuse de program;

IV. Activam butonul Change (Modificare) sau Change All (Modificare
peste tot) pentru a corecta cuvantul sau, corespunzator, toate cuvintele din text
care contin aceeasi greseals;
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V. Activam butonul Ignore Once (Ignorare odata) sau Ignore All
(Ignorare totald) pentru a ignora greseala in cuvantul curent verificat sau,
corespunzitor, in toate cuvintele din text ce contin aceeasi greseala;

VI. Activam butonul Add to Dictionary (Adaugare in dictionar) pen-
tru a adauga cuvintele marcate in dictionar;

VII. Activaim butonul Close ([nchidere).

g ovoueoe I
Not in Dictionary; Mark selected text as:
Activim Save AutoRecover Information every ﬂ Ignore Once | e English (United States)
(Salvati informatiile AutoRecuperare la fiecare); B— " French (France)
4|gnare ‘Romanian {Romania)
ﬂ Add to Dictionary
Suggestions:
rutoreser [,
Change Al Amharic (Ethiopia) hd|
= The speller and other proofing tools automatically use
E AutoCorrect dictionaries of the selected language, if available.
RN I Pl Frglish (United States) £2 ™ Do not check spelling or grammar
¥ Check grammar ¥ Detect language automatically
Optons... Undo Close Default... | Ok I Cancel |
Fig. 2.2. Verificarea ortografiei si a Fig. 2.3. Verificarea textului in limba
greselilor de gramatica. romand.

Pentru a indica programului ca verificarea sa fie efectuata in limba do-
rita, de exemplu Romanian (Romdania), executam urmatorii pasi:

I. Selectam tot textul;

Il. Activam fila Review (Revizuire), grupul Proofing (Verificare),
comanda Set Language (Setare limba), pe ecran se afiseaza fereastra de dia-
log cu numele Language (Limba), Fig. 2.3;

I1l. Selectam limba Romanian (Romania) sau orice alta limba;

IV. Activam butonul OK.

Pentru a corecta o greseala ortografica, o putem face manual sau exe-
cutam clic dreapta pe linia rosie ondulatd a cuvantului selectat si din meniul
contextual selectdm varianta corectd, iar dacd variantele nu apar, atunci sau
ignoram cuvantul, sau il adaugam in dictionar, daca suntem siguri ci e corect
SCr1S.

Despartirea cuvintelor in silabe
Implicit programul Word nu desparte cuvintele in silabe cand acestea
sunt lungi pentru a se incadra Intr-un rand, dar le deplaseaza in intregime in

75



randul urmator. Daca textul este aliniat din ambele parti, atunci acest lucru
poate conduce la un aspect neplacut al textului, avand spatii mari intre cuvin-
te. Pentru a evita acest lucru, utilizdm facilitatea de despartire automata in
silabe, pentru a ajusta aspectul documentului, care poate fi aplicata intregului
document sau numai textului selectat.

Exista trei tipuri de cratime: manuald, optionala si neseparatoare, fi-
ecare comportandu-se in mod diferit.

« Manual Hyphen (Cratima manuala) — se insereaza cu tasta liniuta si
nu-si modifica niciodata pozitia. Se folosesc, in special, pentru nume proprii si
cuvinte compuse, cum ar fi de exemplu urmatoarele cuvinte: propriu-zis,
Ana-Maria etc.;

« Optional Hyphen (Cratima optionala) — se utilizeaza pentru a desparti
in silabe cuvintele prea lungi pentru a incapea intr-un singur rand si dispar
daca, in urma unei reformatari ulterioare, cuvantul incape pe un rand, se inse-
reaza pozitionand cursorul textual dupd simbolul unde trebuie inserata crati-
ma, apoi actionam combinatia de taste Ctrl + - (in indicator fiind selectat Ro
— Romanian) sau fila Insert (Inserare), Symbol (Simbol), More Symbols
(Mai multe simboluri), fila Special Caracters (Caractere speciale), selectam
caracterul Optional Hyphen (Cratima optionala), dupa care activam butonul
Insert (Inserare), apoi Close ([nchidere). Combinatia de taste poate fi
schimbata la dorinta, Fig. 2.4;

« Nonbreaking Hyphen (Cratima neseparatoare) — se utilizeaza pentru
nume compuse sau portiuni de cuvinte, dar, spre deosebire de cratimele manua-
le, asigura faptul ca expresia respectiva nu este despartita niciodata in doud ran-
duri. De exemplu, Drag-and-Drop (7rage si arunca) apare intotdeauna intr-un
singur rand, chiar daca rimane un spatiu foarte mare la sfarsitul randului prece-
dent, se insereaza utilizind combinatia de taste Ctl+Shift + -, Fig. 2.4.

Remarca: Pentru a afisa cratimele optionale, simbolurile netiparibile
ale tastelor Enter (), Tab (—) si Spatiul liber (.), marcajul intreruperii pa-
ginii sau/si sectiunii si alte caractere speciale din document, activam butonul
Show/Hide 9§ (Afisare/Ascundere ) din grupul Paragraph (Paragraf) al
filei Home (Pornire). Prin acesta, avem posibilitate sa verificam corectitudi-
nea introducerii si formatarii textului.

76



2]
Symbols  Spedal Characters |
Character: Shortcut key:
— Alt+CHrl-Hum - -
- En Dash Cirl+Hdum - —
[ - Maonbreaking Hyphen Ctl+5hift+_ ]
= Optional Hyphen Cirl+-
Em Space
En Space
1/4 Em Space
= Monbreaking Space Ctrl+shift+Space
=] Copyright Alt+Ctrl+C
® Registered Alt+Ctrl+R
™ Trademark Alt+Ctrl+T
g Section Ctrl+F
b Paragraph
Ellipsiz Alt+Ctrl+. —
' Single Opening Quote Alt+Ctrl+7,7
' Single Closing Quate Alt+Ctrl+,
" Double Opening Quote Alt+Ctrl+7," ;I
AutoCorrect... | Shortcut Key. ..
Insert I Close |
A

Fig. 2.4. Inserarea cratimei optionale si neseparatoare.

Exista posibilitatea de a desparti in silabe un fragment de text selectat
sau tot continutul documentului. Atunci cand este activa optiunea de despar-
tire automatd a cuvintelor in silabe, programul cautd spatiile de la sfarsitul
randurilor si incearca sa le excluda prin despartirea in silabe a primului cu-
vant de pe randul urmator.

Pentru a aplica textului despdrtirea automata a cuvintelor in silabe,
executdm urmatorii pasi:

I. Selectam un fragment de text sau nu selectdm nimic pentru a aplica
intregului document despértirea cuvintelor in silabe;

Il. Activam fila Page Layout (Aspect pagina), grupul Page Setup
(Initializare pagina), comanda Hyphenation (Despartire in silabe), pe ecran
se afiseaza imaginea din Fig. 2.5.

I1l. Selectam optiunea Automatic (Automat) pentru despartire automa-
ta. Pentru despartire manuala — Manual si pentru anularea despartirii in sila-
be se alege None (Fara).
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Activand optiunea Hyphenation Options (Optiuni hibernare) se afi-
seaza fereastra de dialog cu numele Hyphenation (Despartire in silabe), Fig.
2.6 ce contine urmatoarele optiuni:

- Automatically hyphenate document (Despartire automata in si-
labe in document) — desparte automat cuvintele in silabe in docu-
ment;

- Hyphenate words in CAPS (Despartire in silabe cuvinte cu MA-
JUSCULE) — desparte in silabe cuvintele scrise in intregime cu ma-
juscule;

- Hyphenation zone (Zona de despartire in silabe) — desparte in si-
labe textul in zona respectiva;

- Limit consecutive hyphens to (Limitare cratime consecutive la) —
se indicd numarul maximal de randuri din text consecutive care pot
fi terminate cu semnul cratima.

Programul Word efectueaza automat despartirea cuvintelor in silabe

pentru a ajusta terminatiile randurilor in cadrul selectiei sau in tot documen-
tul, in cazul 1n care nu este nimic selectat.

SCEREY =i
—j Home Insert Page Layout References Mailings Review View W:A = peyi h‘ﬂ:lh P i
Automatically enate document:
A Hcmm- By i = Breaks ~ -
Fonts' J ’j Ij J §:ije Mumbers - j p Hyphenate words in QAPS
Themes Margins Orientation Size  Columns —— ‘Watermark
- [Oletteds - M M M M "“ﬂ Hyphenation ¥ - Hyphenation zone: ID,63 om E‘
Themes Page Setup None -
- ) Limit consecutive hyphens to: IND limit E‘
1|V Automatic
G Manual. .. | OK I Cancel |
b2 Hyphenation Options...
Fig. 2.5. Despartirea automata si ma- Fig. 2.6. Fereastra de dialog
nuald a cuvintelor in silabe. Hyphenation.

Pentru a renunta la despdrtirea in silabe automata a cuvintelor, se dez-
activeaza optiunea Automatically hyphenate document (Despdartire auto-
mata in Silabe in document) si cratimele inserate automat se exclud, Fig. 2.6.

Pentru a renunta la despartirea automatd in silabe, altfel, executam
urmatorii pasi:

I. Activam fila Page Layout (Aspect pagina), grupul Page Setup
(Inifializare pagina), optiunea Hyphenation (Despartire in silabe);

Il. Activam optiunea None (Fara).
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In cazul in care textul a fost despartit in silabe in intregime si dorim ca
la un fragment de text oarecare sa renuntam la despartire in silabe, vom pro-
ceda in felul urmator:

. Selectam textul;

Il. Activam fila Home (Pornire), Lansatorul ferestrei de dialog

Paragraph (Paragraf);

I1l. Scoatem 1in relief fila Line and Page Breaks (Sfdrsituri de linie si

de pagina);

IV. Activam optiuneca Don’t hyphenate (Fdara despartire in silabe);

V. Activam butonul OK.

Crearea unui dosar in programul Word

Un dosar reprezintd un loc rezervat pentru figiere, creat incat acestea
sa poatd fi organizate si gestionate cat mai simplu. La fel ca gi in sistemul de
operare Windows, in acest program avem posibilitate sa cream dosare.

Pentru a crea un dosar in programul Word, executdm urmatorii pasi:

I. Activam Butonul Office, Save As (Salvare ca) in rezultat se afiseaza
pe ecran o fereastra de dialog cu numele Save As (Salvare ca), Fig. 2.7;

Il. Din Navigation pane (Panou de navigare) alegem locul unde
vrem sa cream dosarul;

I1l. Activam butonul New Folder (Dosar nou) din bara cu optiuni a
ferestrei, se afiseaza o pictograma cu numele implicit New Folder (Dosar
nou);

IV. Introducem numele dosarului, apoi activam butonul OK;

V. Activam butonul Cancel (Revocare) sau butonul Close (Inchidere)
din Bara de titlu a ferestrei Save As (Salvare ca) in cazul in care vrem sa
cream doar dosarul, fara a salva documentul curent in el.

Salvarea documentului curent pentru prima data

Sa admitem ca am deschis un document nou in fereastra programului
Word, dupa care am introdus datele necesare in el. La moment acest docu-
ment are numele implicit dat de program, Documentl, de aceea urmeaza sa-I
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salvam cu un nume pentru prima datd (ceea ce inseamna ca documentul cu-
rent inca nu are nume dat de utilizator).

Pentru aceasta, executdm urmatorii pasi:

I. Activaim Butonul Office, Save (Salvare) sau Save As (Salvare ca)
in ambele cazuri pe ecran se afiseaza fereastra de dialog cu numele Save As
(Salvare ca), Fig. 2.7,

II. Din Navigation pane (Panou de navigare) alegem locul unde vrem
sa salvam documentul;

[Il. in campul File name (Nume fisier) introducem numele do-
cumentului (fisierului);

IV. Din campul Save as type (Salvare ca tip) selectam tipul documen-
tului, daca este necesar (*.docx, *.pdf, *.html, *. rtf etc);

V. Activam butonul Save (Salvare) sau actionam tasta Enter pentru a
lansa procesul de salvare.

E de dorit sa salvim documentul la fiecare 5 sau 10 minute, in functie de
cat de repede lucrim, pentru a nu pierde informatia. In cazul in care repetim
comanda Save (Salvare), fereastra de dialog cu numele Save As (Salvare ca)
nu mai apare, fiindca documentul deja are nume si toatd informatia adaugata
sau modificatd Tn document se salveaza sub acelasi nume si 1n acelasi loc.

Remarca: La salvarea documentului si dosarului trebuie sa tinem cont
de caracterele care nu se pot utiliza in numele documentului, dosarului, scur-
taturii etc.. /\*|?: <>,

Mai rapid putem salva documentul curent sub acelasi nume si in ace-
lasi loc prin activarea butonului Save (Salvare) din Bara de instrumente Ac-
ces rapid (Quick Access Toolbar) daca exista sau actionand combinatia de
taste Ctrl+S (Combinatia respectiva poate fi schimbata de catre utilizator, de
asemenea la toate comenzile care contine orice combinatie de taste).

Documentul trebuie de salvat la fiecare 5-10 minute, in functie de cat
de repede addugam sau modificim informatia in el, automat o face si pro-
gramul la un interval de timp stabilit de catre utilizator, urmeaza sa studiem

in urmatoarea tema ce tine de salvare.
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[} My Documents - Shortout
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Save as type: IWord Document (*.docx) j
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I™ Save Thumbnail

O HideFoIdersl Tools - Save | Cancel

Fig. 2.7. Fereastra de dialog cu numele Save As.

Securitatea documentului

Dupa ce documentul e creat, el poate fi protejat impotriva deschideri-
lor neautorizate sau Tmpotriva modificarilor la salvare, cu o parold pentru
deschidere si/sau una pentru modificare.

Parola reprezinta un sir de caractere (litere, cifre, semne, spatii libere)
prin intermediul careia o persoana isi certifica identitatea si dreptul de a ac-
cesa documentul. Parola o putem stabili atit unui document salvat, cat si unui
document care inca nu e salvat. Pentru aceasta, executim urmatorii pasi:

I. Activam Butonul Office, comanda Save As (Salvare ca), in rezul-
tat se afiseaza pe ecran o fereastra de dialog cu numele Save As (Salvare ca),
Fig. 2.7;
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Il. Activam comanda Tools (Instrumente), plasata in partea de jos a
ferestrei si selectam optiunea General Options (Opfiuni generale), se afisea-
za o fereastra de dialog cu acest nume, Fig. 2.8;

General Options |

Fassword to open:

File encryption options for this document

File sharing options for this document

Password to modify: |=====

[T Read-only recommended

Protect Document. .. |

Macro security

Adjust the security level for opening files that might Macro Security...
contain macro viruses and specify the names of =
trusted macro developers,

OK I Cancel I

Fig. 2.8. Fereastra de dialog cu numele General Options.

[11. in campul Password to open (Parold pentru deschidere) introdu-
cem parola pentru deschiderea documentului;

IV. in campul Password to modify (Parola pentru modificare) intro-
ducem parola pentru modificarea documentului;

V. Activam optiunea Read-only recommended (Acces recomandat
doar in citire), pentru ca fisierul sa fie deschis doar pentru citire, daca e ne-

cesar (optional);
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VI. Activam butonul OK, pe ecran se afiseaza fereastra de confirmare
a parolei pentru deschidere/modificare, Fig. 2.9, Fig. 2.10;

VII. Confirmam inca o data parolele introduse anterior si activam bu-
tonul OK;

VIII. Activam butonul Save (Salvare) din fereastra cu numele Save As
(Salvare ca), Fig. 2.7, pentru a salva documentul cu parolele respective.

In caz cd dorim sa renuntim la parolele existente, parcurgem aceiasi
pasi, numai ca stergem parolele introduse.

Confirm Password ki 4| | Confirm Password 21X
Reenter password to open: IREE‘:ter SELLT
I Caution: Password to modify is not a security feature, This
Caution: If you lose or forget the password, it cannot be document is protected from unintentional editing, However,
recovered, (Remember that passwords are case sensitive.) the document is not encrypted. Malidous users can edit the
file and remove the passward.
0K Cancel | oK I Cancel |
Fig. 2.9. Confirmarea parolei Fig. 2.10. Confirmarea parolei
pentru deschidere. pentru modificare.

De asemenea, se stabilesc parole si pentru alte documente de alt tip din
aplicatiile de birotica.

Salvarea documentului curent sub un alt nume sau/si intr-0 alta locatie.
Crearea unei copii de siguranta documentului curent

Salvarea documentului curent sub un alt nume sau/si in alt loc se efec-
tueaza lansaind comanda Save As (Salvare ca), deoarece numai aceasta Co-
manda permite salvarea documentului curent, salvat anterior, sub un alt nu-
me, in acelasi dosar sau in alt dosar cu acelasi nume sau chiar pe o altd unita-
te de disc. Pe ecran, obligator, se afigseaza fereastra de dialog cu numele Save
As (Salvare ca), Fig. 2.7, dupa care procedam exact ca si in tema: Salvarea
documentului curent pentru prima data.

Cu alte cuvinte, comanda Save As (Salvare ca) permite de a crea do-
cumentului curent o copie intr-o altd locatie. In cazul in care nu se modifica
nimic (adica se salveaza in acelasi loc si cu acelasi nume) in cadrul procesu-
lui de salvare, atunci comanda Save As (Salvare ca) actioneaza, la fel, ca si
comanda Save (Salvare).
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In programul Word existi posibilitatea de a crea o copie de siguranti
(copie de rezerva) pentru documentul curent, in felul urmator:

I. Activaim Butonul Office, Word Options (Optiuni Word), fila
Advanced (Complex), sectiunea Save (Salvare);

II. Activim optiunea Always create backup copy (Intotdeauna copie
de rezerva);

Il. Activam butonul OK.

in rezultat, are loc copierea versiunii precedente a unui document ca o
copie de siguranta, de fiecare data cand salvam documentul curent. Fiecare
copie de sigurantd noud inlocuieste precedenta copie de sigurantd in acelasi
dosar cu originalul si adauga numelui de fisier cuvintele Backup of Name
File.wbk (Copie de rezerva Numele documentului.wbk).

In programul Word documentul curent se salveaza periodic, automat,
la un interval de timp stabilit de catre utilizator:

I. Activam Butonul Office, Word Options (Optiuni Word), fila
Save;

Il. Activam optiunea Save AutoRecover information every (Salvare
informatii de recuperare automata la fiecare) si indicdm numarul de minute
N (1 - 120) minutes (minute);

Il. Activam butonul OK.

In rezultat, programul Word salveaza automat documentul curent la tre-
cerea fiecarui interval de timp introdus in caseta minutes (minute). Daca do-
cumentul original a fost pierdut, atunci documentul de AutoRecover (Recupe-
rare automatd) ne poate ajuta sa recuperam informatiile dorite. Este important
sa retinem ca operatia de Recuperare automata a datelor nu inlocuieste co-
manda Save (Salvare), de aceea trebuie sa salvam documentul dupa ce am
terminat lucrul cu el.

Crearea unui document nou utilizind sablonul prestabilit

In programul Word 2007 se creeazi un document nou prin activarea
Butonului Office, New (Nou), se afiseazd pe ecran o fereastra cu numele
New Document (Document nou), din care selectam Blank document (Do-
cument necompletat), apoi activam butonul Create (Creare), Fig. 2.11. Pe
ecran se afiseaza fereastra programului Word cu un document nou, numele
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implicit al caruia este Document N (Document N), unde N=1, 2, 3,4, 5 ... si
contine o singura pagina.

Mai rapid se creeaza un document nou, activand butonul New (Nou)
din Bara de instrumente Acces rapid, daca acesta este adaugat in ea.

0
Templates 1= |Search Microsoft Office Online fnl'i Blank document

Blank and recent

Installed Templates

Blank and recent

My templates...

Mew from existing...

Microsoft Office Online

Featured Blank document | Mew blog post

Agendas || Recently Used Templates

Books

Brachures and
booklets

Budgets

Business cards

Calendars

Cards

Mormal.dotm

Certificates

Charts and diagrams

Contracts

Envelopes j

o |
7/

/4

Fig. 2.11. Fereastra de dialog cu numele New Document.

Deschiderea unui document existent

Un document Word 1l putem deschide atat in cazul in care programul
Word este lansat, cét si in cazul in care nu este lansat. Pentru a deschide un
document existent, utilizdm mai multe metode:

Metoda I. Executam urmatorii pasi:

I.  Lansam programul Microsoft Office Word 2007;

Il. Activam Butonul Office, Open (Deschidere) pe ecran se afiseaza
fereastra de dialog cu numele Open (Deschidere), Fig. 2.12;

85



I11. Din Navigation pane (Panou de navigare) selectam dosarul;

IV. Din zona de lucru selectam documentul pe care vrem sa-lI deschi-
dem;

V. Activam butonul Open (Deschidere) sau actionam tasta Enter, sau
executam dublu clic pe numele documentului pentru a-l deschide.

Metoda Il. Executam urmatorii pasi:

I.  Lansam programul Microsoft Office Word 2007;

I.  Activam Butonul Office;

Il. Executdm clic pe numele documentului, daca acesta apare 1n lista
Recent Documents (Documente recente).

Goen X
(_)(_:} | i ~ Computer ~ System (C:) ~ Users = Admin - Desktop - ¥ l‘i’]l Search Deskiop \Q‘
Organize *  New folder g . m @
B Desitop ﬂ  Diverse

4 Dowrloads

| Tabla Interactiva 2013

1| Recent Places )
[ Computer

=3 Lirares @,Downloads - Shartout
4 Dowments {51 ectile | ENGLEZA.doc
@ Musi [#/My Documents - Shorteut [ Zona de lucru j
| Pictures i¥1]ord 2007 Lidia Popov 1.docx
B videos \
“4 Homegroup .
Panoul de navigare
1%/ Computer |
E"-; System (C:)
=5 PROGRAM (D)
[ eo-2om Drve (7:) Ph o

File name: || j IWord Documents (*.docx) j

Tools - Open |v| Cancel |

4

Fig. 2.12. Fereastra de dialog cu numele Open.
Sa admitem cazul in care programul Word nu este lansat. Operatia de
deschidere a unui document existent, in cazul in care cunoastem localizarea
documentului sau/si numele lui, poate fi efectuata, la fel, prin urmatoarele:
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1. Meniul Start, apoi pozitionam indicatorul mouse-ului pe Microsoft
Office Word 2007, se afiseaza lista documentelor recente (Recent), apoi
executdm un clic pe numele documentului din lista, daca, bineinteles, exista
in ea, Fig. 2.13;

2. Utilizand aplicatia Computer (Calculator) deschidem dosarul ce con-
tine documentul ce urmeaza a fi deschis si apoi il lansam;

3. Efectudam o cautare a documentului respectiv, daca bineinteles, 1i cu-
noastem numele, apoi il lansam direct din fereastra programului Search
Results (Rezultatele cautarii).

Remarca: Fisierele create in aplicatia Notepad si in aplicatia WordPad
le putem deschide cu aplicatia Word.

Recent
E¥1 word 2007 Lidia Popov Final.docx
Adobe Reader XI » | B9 Lab9.doox
917 Lab2.docx
a Skype » | BB test examen.doox
) 4] Muwesas coaa ans sonoc.docx
2% /) Paint ¥ | 1] Lectiile la ENGLEZA. docx
G\ E¥1] YTo Taxkoe AC[ 1 KaK ero npun. ..
Torrent »
- B Titlu.doc
Windows Media Player » | ] Text.doc
8 Teza_| Popov_parteall.doc
SMART Notebook 11 3
PhotoScape
Mero Burning ROM
Microsoft Office Excel 2007 [ 3

71 Microsoft Office Outlook 2007

| : A:I Microsoft Office PowerPoint 2007 >
r All Programs
I |search programs and files =] Shut down bI

If‘Start & | (S | @l »|

Fig. 2.13. Deschiderea documentelor existente din lista Recent.

Proprietatile documentului curent
Lucrand asupra unui document, deseori avem nevoie sa cunoastem di-
verse informatii referitoare la documentul curent. Si anume, este important sa
cunoastem, de exemplu:
- dimensiunea documentului la copierea lui pe un suport magnetic;
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- unde este salvat la moment;

- cand a fost creat, modificat, accesat si imprimat;

- cate cuvinte, spatii libere, caractere, alineate, pagini si linii contine do-
cumentul etc.

Toate aceste informatii despre fiecare document sunt pregatite de sistem
si pot fi accesate activaind Butonul Office, Prepare (Pregatire), comanda
Properties (Proprietati), Document Properties (Proprietati document),
Advanced Properties (Proprietati complexe), Fig. 2.14.

) Document Properties * Location: C:\Users\Admin\Desktop\Word 2007 Lidia Papov 1.docx * Requred field %

Auf 4 Advanced Properties... wgg
"
f

Popd7 Lidia o

Subject: Keywords: Status:

BFELDE STAT ALEf

Category:

Comments:

Fig. 2.14. Proprietatile documentului, activarea comenzii
Advanced Properties.

In urma executarii comenzilor descrise, pe ecran se afigseaza 0 fereastra
cu numele documentului curent, dupa care urmeaza cuvantul Properties (Pro-
prietati) ce contine 5 file. Le rasfoim pe toate pentru a afla informatia care ne
intereseaza despre documentul curent. In Fig. 2.15 si in Fig. 2.16 sunt scoase in
evidenta respectiv filele General (General) si Statistics (Statistica).

Word 2007 Lidia Popov 1.docx Properti I3 [E3| | Word 2007 Lidia Popov 1.docx Properti ed
General |5|_||'|1|'|'|ar|!l | Statistics | Contents | Custom I " General I Summary Statistics IContems | Custom |
E}‘ Word 2007 Lidia Popov 1.docx Created:  5iulie 2013 22:30:00
B Modified: 6 iulie 2013 20:05:46
Accessed: 6 idlie 2013 20:05:43
Printed: 16 junie 2013 18:19:00
Type: Microsoft Office Word Document
Location:  C:\Users\Admin\Desktop A by: g
Size: 4,25MB (4.459.092 bytes) LesisEEl O Admin
Revision number: 331
Total editing time: 251 Minutes
MS-DOS name:  WORD20~1.00C Statistics: —
Created: 30 iunie 2013 23:32:50 Stabsficreme | L=
Modified: 6 iulie 2013 20:05:46 Pages: 208
Accessed: 6iulie 2013 20:05:43 Paragraphs: 2967
Lines: 6032
Words: 40157
Attrbutes: |~ Readonly I Hidden Characters: 233248
¥ archive I~ System Characters (with spaces): 261292
Cancel o< | concel |

Fig. 2.15. Proprietatile documentului Fig. 2.16. Proprietdtile documentului

curent in fila General.
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Comutarea intre mai multe documente deschise

In programul Word putem lucra cu mai multe ferestre ale documente-
lor deschise simultan. Exista posibilitatea de a deschide mai multe documen-
te atat intr-0 singurd fereastra de program, cat si in ferestre de program
aparte.

Fie ca am deschis mai multe documente intr-o fereastra de program. Vom
comuta intre ele, utilizaind doar comanda Switch Windows (Comutare feres-
tre) din fila View (Vizualizare) a Panglicii. In lista comenzii Switch Windows
(Comutare ferestre), se inregistreaza lista tuturor documentelor deschise la
moment. Cel activ se afla pe prim-plan in fereastra programului Word, in
aceasta listd in fata denumirii documentului activ este fixat semnul bifare. Pen-
tru a activa un alt document din aceeasi lista, activaim din nou comanda Switch
Windows (Comutare ferestre) si executam un clic pe numele documentului
necesar.
le deschise, in cazul in care fiecare document este deschis in fereastra de pro-
gram aparte. in asa mod, comutim intre documentele deschise prin mai mul-
te modalitati:

1. Fila View (Vizualizare), comanda Switch Windows (Comutare fe-

restre), apoi activaim documentul din lista propusa;

2. Activam butonul de pe Bara de activitati (Taskbar), apoi do-

cumentul din lista;

3. Actionam combinatia de taste Alt+Tab, apoi selectim documentul

necesar.

Pentru a configura programul Word, in asa mod ca sa putem deschide
mai multe documente atét intr-o singura fereastrda de program, cét si in fe-
restre de program aparte, executam urmatorii pasi:

I. Activam Butonul Office, Word Options (Optiuni Word),

Il. Scoatem in relief fila Advanced (Complex);

I11.Din sectiunea Display (Ecran) conectam/deconectam optiunea
Show all windows in the Taskbar (Se afiseaza toate ferestrele in Bara de
activitati);

IV. Activam butonul OK.

In cazul in care optiunea Show all windows in the Taskbar (Se afi-
seaza toate ferestrele in Bara de activitati) este activata, documentele sunt
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deschise in ferestre de program aparte, in caz contrar documentele sunt des-
chise intr-o singura fereastra de program.

Modurile de vizualizare a documentului curent la ecran

Un document deschis poate fi afisat in mai multe moduri, fiecare mod
isi are specificul si destinatia sa. Comenzile de vizualizare a unui document in
Word pot fi accesate din fila View (Vizualizare) a Panglicii, grupul Document
Views (Vizualiziri documente) sau din Bara de stare, plasate in dreapta, Fig. 2.17.

EEEE
Fig. 2.17. Butoanele de vizualizare a documentului curent,
butonul Print Layout activ.

Sa descriem butoanele/comenzile din imaginea Fig. 2.17:

- Print Layout (Aspect pagina imprimata) — afiseaza textul si ilustra-
tiile exact asa cum ar aparea pe o foaie tiparita, cu marginile complete, antete
si subsoluri, acesta fiind modul implicit. Pot fi folosite toate comenzile de
editare si formatare;

- Full Screen Reading (Citire in ecran complet) — afiseaza documen-
tul pe tot ecranul pentru citire, in acest mod putem alege optiunea de a vedea
documentul asa cum apare el la imprimanta. Pentru a iesi din acest mod acti-
vam butonul Close (Inchidere) din coltul-dreapta sus al ferestrei;

- Web Layout (Aspect pagina Web) — afiseaza documentul intr-un
format usor de citit pe ecran, exact asa cum va aparea acesta in programul de
navigare Browser (Rasfoire). Textul este prezentat fara intreruperile de pa-
gini si doar cu margini minimale. Randurile de text se intind pe intreaga la-
time a ferestrei, culorile sau imaginile de fundal introduse in document sunt
vizibile. In acest mod, pot fi create paginile Web;

- Outline (Schita) — afiseaza documentul sub forma unei schite struc-
turate pe niveluri, pentru a permite vizualizarea si reorganizarea cu usurinta a
structurii sale;

- Draft (Ciornad) — nu se vad marginile paginilor; scrisul curge pagina
dupa pagina si trecerea la o altd pagina este evidentiata printr-o linie orizon-
tald punctata.
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Modificarea scarii de vizualizare a documentului

Factorul de panoramare al documentului poate fi marit sau micsorat
pentru a vedea o zona mai mare, respectiv mai mica din document. Accesul
la comenzile de Zoom (Panoramare) se face din fila View (Vizualizare),
grupul Zoom (Panoramare) sau din Status Bar (Bara de stare).

Pentru a modifica scara de vizualizare a documentului curent, execu-
tam urmatorii pasi:

I.  Activam fila View (Vizualizare), grupul Zoom (Panoramare),

comanda Zoom sau butonul Zoom din Bara de stare, pe ecran se
afiseaza fereastra de dialog cu acest nume, Fig. 2.18;

Il. Specificam scara de vizualizare necesara a documentului curent;

I1l. Activam butonul OK.

Scara de vizualizare a documentului pe ecran o putem specifica mai
rapid activand butonul Zoom (Panoramare) sau Zoom Slider (Glisor de
panoramare) din Status Bar (Bara de stare). Fereastra de dialog cu numele
Zoom permite modificarea dupa necesitati a factorului de panoramare. Pen-
tru extinderea maxima a paginii, fara depasirea marginii ecranului, se selec-
teaza optiunea Page Width (Ldatime pagina).

ETES
Zoom to
" Page width = Many pages:
 Text width
" Whole page

Percent: I]"E % 5‘

Preview

AaBbCcDdEsXxVyZz
AzBbCcDdEeXxVyZz
A2BbCcDAEeXxTyZz
A2BbCcDAEsXxTyZz
AzBbCcDdEsXxTyZz
AzBbCcDAE=XxVy7z
. —— AaBbCcDAEsXxVyZz

Ok I Cancel

Fig. 2.18. Specificarea scarii de afisare a textului pe ecran.
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Sa descriem comenzile sectiunii Zoom to (Panoramare la):

. Page Width (Latime pagina) — afiseaza documentul, la ecran, dupa
latimea paginii;

« Text Width (Latime text) — afiseaza documentul, la ecran, dupa la-
timea textului;

« Whole Page (Pagina intreaga) — afiseaza intreaga pagina la ecran;

« Many Pages (Multe pagini) — afiseaza mai multe pagini ale docu-
mentului in acelasi timp la ecran;

« Percent (Procent) — seteaza procentajul;

Sectiunea Preview (Examinare) permite vizualizarea preventiva a do-
cumentului curent la ecran.

Zona Zoom (Panoramare) din Bara de stare permite modificarea fac-
torului de panoramare prin glisarea indicatorului Ed sau prin clic pe unul din-
tre butoanele Zoom Out (Micsorare) [ sau Zoom In (Marire)E .

Selectand 0 scara suficient de mica (de exemplu: 50% — 70%), in func-
tie de regimul de lucru, pe ecran se afiseaza mai multe pagini ale documentu-
lui simultan. In cazul in care vrem sa afisaim documentul la 90%, iar in lista
optiunii Zoom to (Panoramare la) nu este acest numar, atunci setam procen-
tajul necesar direct in campul Percent (Procent) din aceeasi fereastra, apoi
actionam tasta OK.

INSARCINARI PRACTICE

1. Deschide documentul Text neformatat de pe discul D: (sau un docu-
ment oarecare ce contine mai multe pagini).

2. Activati optiunea Overtype in Bara de stare.

3. Inlocuiti/inserati cateva cuvinte din document, utilizind cele doua
moduri de editare elementara a texului: comenzile Overtype /Insert.

4. Ascundeti optiunea Overtype din Bara de stare.

5. Anulati/refaceti operatiile efectuate recent utilizind comenzile Undo
si Redo.

6. Derulati documentul utilizand toate metodele posibile descrise in
acest capitol.

7. Creati pe discul D: un dosar cu numele USARB, in programul Word.

92



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22,
23.

24,

25.

Creati un dosar cu numele Ciclu Licenta in dosarul USARB, in el
creati un dosar cu numele Facultate.

In dosarul Facultate creati 3 dosare: Word, Formatare si Lucrri.
Creati un document nou si introduceti 3 propozitii oarecare in el.
Salvati documentul nou in dosarul Word cu numele Text.

Salvati documentul Text sub un alt nume Lucrare de control protejat
cu o parola pentru deschidere si una pentru modificare in dosarul
Word.

Renuntati la parola pentru modificare si salvati documentul cu ace-
lasi nume in acelasi dosar.

Inchideti documentul Lucrare de control, apoi deschideti-l introdu-
cand parola pentru deschidere.

Renuntati la parola pentru deschidere si salvati documentul cu ace-
lasi nume in acelasi dosar.

Creati o copie de siguranta in acelasi dosar cu originalul documentu-
lui cu numele Lucrare de control (cu extensia wbk).

Configurati programul Word, in asa mod, ca documentul curent sa se
salveze automat, la fiecare 15 minute.

Renuntati la configurarea recent efectuata.

Inchideti documentul Lucrare de control si deschideti documentul
Text.

Afisati proprietatile documentului curent si gasiti informatia despre
el: cand a fost creat, modificat, accesat si tiparit.

Verificati cate cuvinte contine documentul Text? Dar documentul
Lucrare de control?

Verificati cate alineate contine documentul Text neformatat?
Verificati cate caractere si cate spatii libere contine documentul Text
neformatat?

Afisati pe ecran fereastra de dialog cu numele Word Count pentru a
examina statistica documentului curent, utilizind Bara de stare.
Creati trei documente noi cu numele: Lucrare 1, Lucrare 2 si Lucra-
re 3 in dosarul Lucrari.
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26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Configurati programul Word in asa mod ca documentele sa se des-
chida in ferestre de program aparte, apoi documentele sa se deschida
intr-o singura fereastra de program.

Comutati intre documentele deschise utilizand toate modalitatile po-
sibile, studiate in acest capitol in ambele cazuri.

Deschideti meniul System al documentului Text neformatat si mini-
mizati fereastra documentului, apoi inchideti toate documentele in
afara de cel minimizat. Reafisati documentul minimizat.

Deschideti documentul Lucrare de control din dosarul Word.
Activati document Lucrare de control sa fie pe prim plan, apoi vizu-
alizati acest document in cele cinci moduri studiate recent.

Schimbati scara de afisare a textului din documentul Text la 200%, uti-
lizand glisorul de panoramare (Zoom Slider) din Bara de stare.
Ascundeti/afisati glisorul de panoramare in Bara de stare.
Ascundeti/afisati numarul de pagini in Bara de stare.

Afisati in Bara de stare comanda Section pentru a vedea in ce sectiune
suntem.

Modificati scara de afisare a textului din documentul Lucrare de con-
trol la 100%, utilizand butonul Zoom al filei View.

Modificati scara de afisare a textului din documentul Lucrare de con-
trol 1a 200%, utilizind butonul Zoom al filei View.

Modificati scara de afisare a continutului documentului Text nefor-
matat din dosarul Word dupa latimea paginii.

Modificati scara de afisare a continutului documentului Text nefor-
matat din dosarul Word dupa latimea textului.

Ascundeti toate omenzile posible din Bara de stare.

Micsorati scara de afisare a documentului Text neformatat pind la
ecran se afisead 10 pagini, apoi mariti scara de afisare, in asa mod, ca
pe ecran s vedeti doar o paina.

Inchideti pe rand toate documentele deschise, utilizand diferite me-
tode de inchidere a documentului curent.

Inchideti programul Word.



CAPITOLUL I1l. EDITAREA CONTINUTULUI DOCUMENTULUI
Finalitatile de invitare
La finele studierii temei respective §i dupd realizarea sarcinilor de lucru,
studentul va fi capabil:
— sa gestioneze textul;
— sa gestioneze simboluri si caractere speciale;
— sa utilizeze facilitatea AutoCorrect (4utoCorectie).

Selectarea textului

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

Odata ce am introdus textul in document, existd posibilitatea de a-I
gestiona, adica de a efectua asupra lui diverse operatii: selectare, copiere,
mutare, stergere etc. Aceste operatii sunt strians legate de selectarea textului,
de aceea mai intai trebuie sa cunoastem a-l selecta si numai apoi de a lucra
cuel.

Pentru a selecta un fragment de text, programul Word ne propune mai
multe modalitati:

- selectare prin tragere;

- selectare prin operatii de clic cu mouse-ul;
- selectare utilizand bara de selectie;

- selectare utilizand tastatura;

- selectare utilizdnd Panglica etc.

Daca plasam indicatorul mouse-ului pe orice bara: de titlu sau de in-
strumente Acces rapid sau pe Panglica, observam ca directia indicatorului

(sagetii) mouse-ului este orientata spre stinga , in text — are forma literei
I. Plasand indicatorul mouse-ului pe campul din stanga al paginii, in fata tex-
tului, observam ca directia indicatorului mouse-ului este orientatd spre

dreaptadin motiv ca indicatorul mouse-ului se gaseste intr-0 bara de
selectie invizibila.
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Pentru a selecta prin operatii de clic cu mouse-ul, apelam mai des la
bara de selectie. In Tabelul 3.1 sunt descrise operatii de selectare a textului
utilizand bara de selectie.

Tabelul 3.1. Operatii de selectare a textului utilizand bara de selectie.

Executim Pentru a selecta
Un clic in bara de selectie in fata unui rand un rand;
Dublu clic in bara de selectie in fata unui alineat sau N
un alineat;

triplu clic 1n interiorul alineatului

Triplu clic in bara de selectie sau tinem actionata
tasta Ctrl si executdm un clic in bara de selectie
Un clic in propozitie tinand actionata tasta Ctrl

tot documentul;

0 propozitie,

Dublu clic pe un cuvant cuvantul,
Dublu clic pe cateva cuvinte razlete tinand tasta Ctrl | cuvinte neadia-
actionata cente.

La fel, putem selecta textul din document, utilizand diverse combinatii
de taste. in Tabelul 3.2 sunt descrise operatii de selectare a textului utilizind
doar tastatura.

Tabelul 3.2. Operatii de selectare a textului utilizand tastatura.

Actiondm combinatia de taste Pentru a selecta
Shift + — caracterul urmator;

Shift + «— caracterul precedent;

Shift+1 un rand 1n sus;

Shift+] un rand 1n jos;

Shift+Ctrl+«— un cuvant la stanga;
Shift+Ctrl+— un cuvant la dreapta;
Shift+Ctrl+1 un alineat n sus;

Shift+Ctrl+| un alineat in jos;

Shift+Home pana la inceputul randului;
Shift+End pana la sfarsitul randului;
Shift+Ctrl+Home pana la inceputul documentului;
Shift+Ctrl+End pana la sfarsitul documentului;
Shift + PageUp o0 pagina de ecran in sus;

Shift + PageDown o pagind de ecran in jos;

Ctrl + A tot documentul.
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Selectarea textului utilizdnd Panglica: Activam fila Home (Pornire),
grupul Editing (Editare), comanda Select (Selectare), optiunile Select All
(Selectare totala), Select Objects (Selectare obiecte) si Select Text with
Similar Formatting (Selectare text cu formatare similara).

Selectarea textului utilizand concomitent mouse-ul si tastatura: execu-
tam un clic la inceputul/sfarsitul unui alineat, apoi, tindnd actionata tasta Shift
(Schimbare), executam un clic la sfarsitul/inceputul alineatului (alineatelor).

Selectarea textului utilizand metoda tragerii: pozitionam indicatorul
mouse-ului inaintea sau dupa textul de la care vrem sd Incepem selectarea si,
tinand apasat butonul stang, tragem mouse-ul in directia textului care trebuie
de selectat.

Portiunea de text selectata are caracterele negre si culoarea fundalului
albastrie. Pentru a deselecta fragmentul de text selectat se executa un clic in
text sau se actioneaza una din tastele de dirijare a cursorului textual.

Remarca: Exista posibilitatea de a selecta un fragment de text tragand
indicatorul mouse-ului in directia necesara (de sus in jos sau de jos in sus)
atat pe campul din stinga, cat si pe cel din dreapta paginii.

Copierea unui fragment de text
O facilitate a sistemului de operare Windows este Clipboard-ul (Me-
morie temporara) care reprezintd o zona de memorie ce permite stocarea
temporard a informatiilor in scopul realizarii transferului acestora dintr-0 apli-
catie sursa intr-o aplicatie destinatie. Cele doua aplicatii pot coincide, adica
transferul se poate realiza si in cadrul aceleiasi aplicatii, dintr-un document in
altul, sau chiar in cadrul aceluiasi document. Informatia care poate fi transfe-
rata prin intermediul zonei Clipboard poate fi de diverse tipuri: text, ima-
gini, fisiere audio sau video, obiecte grafice, in general obiecte create de
aplicatii Windows (Ferestre).
Clipboard-ul are urmatoarele avantaje:
— putem muta sau copia texte sau grafica in cadrul aceluiasi docu-
ment;
— putem efectua operatii de copiere, respectiv, mutare si intre docu-
mente Word,
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— putem muta sau copia texte sau grafica intre diferite aplicatii din
Windows;

— informatia ramane in Clipboard (Memorie temporara) si dupa ce
o lipim undeva, ceea ce permite s inseram de mai multe ori ace-
easi informatie prin operatii repetate de lipire.

Copierea unui fragment de text (un caracter, un cuvant, o propozitie, o
fraza, un alineat, tot textul) consta 1n plasarea unei copii a acestuia Tn una sau
mai multe pozitii noi. Dupa copiere, textul respectiv exista atat in pozitia sur-
sa, cat si in cea destinatie.

Pentru a copia un fragment de text dintr-un loc in altul, utilizim doua
metode de baza:

Metoda I. Copierea fragmentului de text dintr-un loc in altul prin in-
termediul memoriei temporare (Clipboard);

Metoda I1. Copierea fragmentului de text dintr-un loc in altul prin tra-
gere (Drag and Drop — Trage si arunca).

Pasii la copierea unui fragment de text dintr-un loc in altul prin inter-
mediul memoriei temporare (Clipboard):
I.  Selectam fragmentul de text pe care vrem sa-l copiem,;
Il. Lansam comanda Copy (Copiere) din unul din locurile enumerate
in listd mai jos:
. fila Home (Pornire), grupul Clipboard;
- meniul contextual al fragmentului de text selectat (clic dreapta
pe fragmentul de text selectat);
« actiondm combinatia de taste Ctrl+C.
I11. Pozitiondm cursorul textual in locul unde vrem sa lipim fragmentul
de text (fie in documentul curent, fie 1n altul);
IV. Lansam comanda Paste (Lipire) din unul din locurile enumerate in
lista mai jos:
« fila Home (Pornire), grupul Clipboard;
« meniul contextual (clic dreapta in locul unde vrem sa inseram);
« actionim combinatia de taste Ctrl+V.

Pasii la copierea fragmentului de text prin tragere (utilizind butonul
stang al mouse-ului):
I.  Selectam fragmentul de text;
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Il. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe fragmentul de text selectat;
I1l. Tragem fragmentul de text selectat in locul unde vrem sa-l copiem;
IV. Actionam si tinem apasata tasta Ctrl;

V. Eliberam butonul mouse-ului;

VI. Eliberam tasta Ctrl.

Pasii la copierea fragmentului de text prin tragere (utilizand butonul
drept al mouse-ului):

I. Selectaim fragmentul de text;

Il. Clic dreapta pe fragmentul de text selectat si-1 tragem in locul unde
vrem sa-| copiem;

I11. Eliberam butonul mouse-ului, apare o listd de optiuni;

IV. Lansam optiunea Copy Here (Copiere in acest loc).

Mutarea unui fragment de text
Daca un fragment de text nu l-am scris in locul potrivit, atunci il pu-
tem muta 1n pozitia necesara. Prin mutare, textul dispare din locul sursa si
apare in locul destinatie. Deplasarea unui fragment de text ¢ similara copierii
acestuia, cu deosebirea ca in locul sursa fragmentul de text selectat se exclu-
de (dispare).
Pentru a muta un fragment de text dintr-un loc in altul, utilizam, la fel,
cele doud metode enumerate mai sus la copiere:
Metoda |. Mutarea fragmentului de text prin intermediul memoriei
temporare (Clipboard);
Metoda Il. Mutarea fragmentului de text prin tragere (Drag and Drop
— Trage si arunca).
Pasii la mutarea fragmentului de text prin intermediul memoriei tem-
porare (Clipboard):
I. Selectam textul pe care vrem sa-1 mutam;
Il. Lansam comanda Cut (Decupare) din unul din locurile enumerate
in listd mai jos:
. fila Home (Pornire), grupul Clipboard;
- meniul contextual al fragmentului de text selectat (clic dreapta
pe fragmentul de text selectat);
« actiondm combinatia de taste Ctrl+X.
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I1l. Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem si inseram frag-
mentul de text (fie in documentul curent, fie in altul);
IV. Lansam comanda Paste (Lipire), la fel, din unul din locurile enu-
merate in listd mai jos:
. fila Home (Pornire), grupul Clipboard;
« meniul contextual (clic dreapta in locul unde vrem sa inseram);
« actionam combinatia de taste Ctrl+V.

Pasii la mutarea fragmentului de text prin tragere (utilizind butonul
stang al mouse-ului):

I.  Selectam fragmentul de text;

Il. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe fragmentul de text selectat;

I1l. Tragem fragmentul de text selectat in locul unde vrem sa-1 mutam;

IV. Actionam si tinem apasata tasta Shift (se poate si fara ea);

V. Eliberam butonul mouse-ului;

Pasii la mutarea fragmentului de text prin tragere (utilizand butonul
drept al mouse-ului):

I.  Selectam fragmentul de text;

Il. Clic dreapta pe fragmentul de text selectat si-1 tragem in locul unde
vrem sa-1 mutam,;

I11. Eliberam butonul mouse-ului, apare o lista de optiuni;

IV. Lansam optiunea Move Here (Mutare in acest loc).

Metoda tragerii, atét la copierea, cét si la mutarea textului, este como-
da in cazul in care se lucreaza cu textul ,,la distante mici”, adica atunci cand
se vede pe ecran locul de unde si unde copiem sau mutam si daca este conec-
tatd optiunea Allow text to be dragged and dropped (Se permite glisarea si
fixarea textului) din meniul Office, Word Options (Optiuni Word), fila
Advanced (Complex), sectiunea Editing options (Optiuni de editare). In caz
contrar, textul selectat n-o sa-1 putem trage nici cu butonul stang al mouse-
ului, nici cu cel drept, atat la copierea, cat si la mutarea textului.

Operatiile de copiere, decupare si lipire permit copierea/mutarea textu-
lui si pe distante mari, intre diverse documente sau chiar aplicatii din pache-
tul integrat de birotica Microsoft Office. Metoda I fiind cea mai comoda si
mult mai sigurd in utilizare.
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Remarca: De asemenea, comenzile Copy, Cut si Paste le utilizam si la
copierea/mutarea imaginilor, comentariilor, notelor de subsol, antete-
lor/subsolurilor, tabelelor, diagramelor, formulelor etc. Transferul de informa-
tie in memoria temporara este rezultatul executarii comenzilor Copy (Copie-
re), Cut (Decupare) si a tastei Print Screen (Capturd de ecran) asupra unor
texte, imagini, tabele, ecrane intregi sau parti ale acestora.

Metoda I atét la copiere, cat si la mutare, o numim Copierea/Mutarea
fragmentului de text prin intermediul memoriei temporare din motiv ci, in
urma executarii comenzilor Copy (Copiere) sau Cut (Decupare), fragmentul
de text selectat se copiaza sau, respectiv, se muta in memoria temporara,
apoi, utilizand comanda Paste (Lipire), il lipim in acel loc unde este pozitio-
nat cursorul textual, luandu-1 din memoria temporara, in asa mod textul trece
prin Clipboard.

De asemenea, procedam, atunci cidnd copiem sau mutam orice obiecte
(tabel, imagine, diagrama, formula, forme predefinite etc.).

In aceasta versiune, ca si in cea precedenti, in memoria temporari se
pastreaza maximum 24 de intrari ale fragmentelor copiate/mutate, incepand
cu al 25-lea, primul fragment care a fost copiat/mutat, in memoria temporara,
se pierde, cu al 26-lea — al doilea se pierde . a. m. d.

Executarea comenzii Paste (Lipire) in locul de destinatie are ca rezul-
tat inserarea/lipirea doar a ultimei intrari din memoria temporara. Dupa ce
informatia se lipeste, continutul memoriei temporare ramane neschimbat,
adicd nu se sterge; el poate fi lipit de cate ori dorim. Dupd deconectarea sau
reincarcarea calculatorului, continutul memoriei temporare se pierde.

In cazul in care vrem si le inserdm, in textul de baza, pe restul intrari-
lor, trebuie sa afisaim pe ecran fereastra memoriei temporare. Ea se afiseaza
activand fila Home (Pornire), apoi Lansatorul grupului Clipboard, implicit,
se deschide 1n partea stdnga a zonei de lucru, dar poate fi mutata si in dreap-
ta. Urmeaza sa pozitionam cursorul textual in locul unde vrem si inseram
fragmentul de text si executam clic pe fragmentele de text respective din fe-
reastra Clipboard-ului.

Butonul Paste All (Lipire completd) are functia de a lipi pe locul cur-
sorului textual tot continutul memoriei temporare. Se vor lipi toate intrarile
exact in ordinea dupa cum au fost plasate in Clipboard.
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Butonul Clear All (Golire completa) are functia de a curati continutul
memoriei temporare. Se inchide fereastra Clipboard-ului, activand doar unul
din urmatoarele butoane:

Close (Inchidere) din Bara de titlu a ferestrei Clipboard-ului;
Task Pane Options (Optiuni panou de activitate), apoi comanda

Close, Fig. 3.1;
— Activam Lansatorul grupului Clipboard.
o\ d9-063 )¢ Word 2007 Lidia Popov Final.doo - Microsaft Ward -BX
) References  Mailings  Review  View ©)

Times Mew Roman

Pa

J

Clipboard ™ Font
A

—/ Home Insert Page Layout

j—J |B|Z U -ahe x, x°||4)
t |ab - A'MYIIA“I

~l18 - |E Zle

Quick Change | Editing
Styles ~ Styles = ks

Styles {F]

B E ]

i Paragraph IF]

3 of 24 - Cli
(hPaste Al

mg 21034 B 6 !

IE’IJ Text Wrapy ﬂ

@J sectiunii Tabl

1\

0] apartine

rd = £
é“*5\‘“’t°“*1( ROSOFT WORD 2007
Lansatoru:I

N
=
i

Options + - &
| I

& Romanian [(Romania)

Page: 243 of 243 Words: 46,638

[EEEE
Fig. 3.1. Fereastra Clipboard-ului afisata in fereastra Word in stinga.

Stergerea unui fragment de text

Atat textul introdus, cét si orice alt obiect dintr-un document, il putem
sterge foarte usor, Utilizand tastele Backspace sau Delete in felul urmator:

I. Selectam fragmentul de text sau obiectul inserat;

Il. Actionam tasta Delete (Stergere) sau Backspace (Stergere inapoi).
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In cazul in care nu este nimic selectat, actionand tasta Backspace se
sterge un caracter din stdnga cursorului textual, actionand tasta Delete se
sterge un caracter din dreapta cursorului textual.

Tabelul 3.3. Taste/combinatii de taste pentru stergerea textului.

Actionam tasta sau combi-
’ . Pentru a sterge
natia de taste ’
Delete un caracter din dreapta cursorului textual,
Backspace un caracter din stanga cursorului textual;
Ctrl+Delete un cuvant din dreapta cursorului textual;
Ctrl+ Backspace un cuvant din dreapta cursorului textual.

Inserarea simbolurilor si a caracterelor speciale

Prin simbol sau caracter special intelegem orice caracter care nu-I
avem pe tastaturd. Exemple de caractere speciale si simboluri: @ 3< I, &
BI§N ™ OCRS CWDAY.

In programul Word, exista posibilitatea de a preveni separarea a doui
cuvinte la final de rand, in acest caz se foloseste caracterul Nonbreaking
Space (Spatiu neseparator) intre cele doua cuvinte, in loc de spatiul normal.
De asemenea, pentru ca liniuta de legatura dintre doud cuvinte sa nu apari la
final de rand, se utilizeazd Nonbreaking Hyphen (Cratima neseparatoare).
De exemplu, in cazul in care textul Stinga-sus se gaseste la final de rand si
vrem sa ramand aceste doua cuvinte impreuna, atunci se utilizeaza intre ele
liniuta Nonbreaking Hyphen (Cratima neseparatoare).

Pentru a insera in textul de baza diferite simboluri si caractere speciale
care nu sunt pe tastaturd, executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde dorim sa apara simbolul,

Il. Activam fila Insert (Inserare), grupul Symbol (Simbol), pe ecran
se afiseaza o lista de simboluri, Fig. 3.2;

I1l. Activim simbolul necesar, daca este in listd, in caz contrar, acti-
vam optiunea More Symbols (Mai multe simboluri), pe ecran se afiscaza
fereastra de dialog cu numele Symbol (Simbol), fiind implicit activa fila
Symbols (Simboluri), Fig. 3.3.
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IV. Activam fila Special Caracters (Caractere speciale), campul Ca-
racter (Caracter), Fig. 3.4;
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AutoCorrect... Shortout Key...
Insert I Cancel |
r

Fig. 3.4. Inserarea caracterelor speciale.

V. Rasfoim campul Font (Font) al filei Simbols (Simboluri), selectand
fontul potrivit (fiecarui font ii corespunde setul de caractere prestabilit);

VI. Selectam simbolul (caracterul) ce urmeaza a fi inserat;

VII. Activam butonul Insert (Inserare) sau dublu clic pe simbolul (ca-
racterul) respectiv.

VIII. Activam butonul Close (Inchidere) pentru a inchide fereastra.

Din cele mentionate anterior, din campul Font (Font) putem selecta
diferite denumiri de fonturi, in functie de ce simbol vrem sa inseram.

De exemplu: Simbolul 3< face parte din setul de caractere ale fontului
Wingdings. Simbolul G face parte din setul de caractere ale fontului
Wingdings 3. Simbolurile si caracterele speciale inserate, le putem formata,
la fel, ca si textul de baza.
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Addugarea unor scurtaturi de la tastatura pentru caracterele speciale

Fie ca dorim sa-i atribuim unui simbol oarecare o combinatie de taste
pentru a-1 introduce pe acesta in document. De exemplu, simbolului § —
combinatia de taste Ctrl+P. Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I. Activam fila Insert, grupul Symbols (Simboluri), comanda

Symbol (Simbol), More Symbols (Mai multe simboluri);

1. Scoatem 1in relief fila Symbols (Simboluri) sau Special Caracters
(Caractere speciale), totul depinde din care fila este simbolul careia vrem sa-
i addugam o scurtatura;

Il. Selectam simbolul necesar;

Customize Keyboard ed |
Specfy a command
Commands:
Dols ;I -
[~ [~
Spedfy keyboard sequence
Current keys: Press new shortout key:
Ctrl+P ]
=
Save changes in: INu:urmaI.u:Iu:uh'n j
Description
Inserts the Section character
AssIian Remove Reset All... |

Fig. 3.5. Stabilirea combinatiei de taste pentru introducerea unui simbol.

IV. Activam butonul Shortcut Key (Tastd de comenzi rapide), apare
fereastra de dialog cu numele Customize Keyboard (Particularizare tasta-
tura), Fig. 3.5;
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V. Analizam caseta de validare Current Keys (Taste curente) pentru
a ne convinge ca respectiva combinatie de taste nu este deja atribuita pentru
inserarea acestui simbol sau altor simboluri, apoi actionim combinatia de
taste necesara;

VI. Activam butonul Assign (Asociere) pentru a atribui combinatia de
taste simbolului respectiv;

VII. Activim butonul Close (/nchidere) din fereastra Customize
Keyboard (Particularizare tastatura);

VIII. Activim butonul Close (Inchidere) din fereastra Symbol (Simbol).

Regasirea automata a unei secvente de text

Daca documentul contine multe pagini, regasirea unor secvente de text
(de exemplu, un cuvant, un nume, o expresie, un sir de caractere, un alineat
etc. maxim 255 de caractere) anume, pentru consultare, completare, modificare
etc., necesita mult timp. Programul Word ofera cateva facilitati speciale, in
acest scop utilizind comanda Find (Gasire), care se refera la identificarea po-
zitiei unui sir de caractere. Gasirea unor fragmente de text este una dintre cele
mai rapide modalitati de a efectua modificari repetitive asupra unui document.

Pentru a gasi 0 secventa de text in documentul curent, executam ur-
matorii pasi:

I. Activam fila Home (Pornire), grupul Editing (Editare), comanda
Find (Gasire) sau actionam combinatia de taste Ctrl+F indiferent care fila este
activa, pe ecran se afiseaza fereastra de dialog cu numele Find and Replace
(Gasire si inlocuire), fila Find (Gasire) fiind implicit activa, (Fig. 3.6);

II. in campul Find what (De gdsi?) introducem secventa de text cautat;

Il. Activam butonul Find Next (Urmatorul gasit) pentru a continua
procesul de cautare. La fiecare gasire a sirului de caractere cautat, procesul
de cautare se opreste, textul gasit fiind selectat. Daca avem nevoie sa cautam
urmatoarea intrare, din nou activam butonul Find Next (Urmdtorul gasit)
s.a.m.d. de cate ori avem nevoie si gasim ceva,

IV. Activam butonul More (Mai multe) pentru concretizarea criteriilor
de cautare, rezultand completarea ferestrei de dialog Find and Replace (Ga-
sire si inlocuire) cu optiuni suplimentare, Fig. 3.7;

V. Activam butonul Cancel (Revocare) pentru a finaliza cautarea.
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Find |Regla::e| GoTo |
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Fig. 3.6. Cautarea unei secvente de 1ext.

I Find and Replace e [ |
Find I Replace I GoTo I
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E : Reading Highlight ~ Find in - I Eind Mext Cancel
Search Options
Search; |al -
™ Match case ™ Match prefix
I Find whole words only ™ Match suffix
™ Use wildcards
™ Sounds like (English) I™ Ignore punctuation characters
I Find all word forms (English) I Ignore white-space characters
Find
Format - I Special - I Mo Formating I

Fig. 3.7. Specificarea optiunilor de cautare.

Remarca: Programul cauta toate aparitiile secventei de text introduse
in document. Daca, de exemplu, cautam secventa text, programul Word, in
mod implicit, nu il va selecta numai ca un cuvant separat, ci va selecta si toa-
te cuvintele care 1l contin, de exemplu context sau textul. De asemenea, pro-
gramul, in mod implicit, nu face distinctie intre literele majuscule si minus-
cule.
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Fereastra de dialog cu numele Find and Replace (Gasire si inlocuire)
se afiseaza mai rapid pe ecran activand butonul Page (Paginad) din Bara de
stare, activa fiind, implicit, fila Go To (Salt |a).

La activarea butonului More (Mai multe), acesta se transforma in bu-

tonul Less (Mai putine), se afiseaza 0 lista cu optiuni adaugatoare, care ofera

- Match case (Potrivire litere mari si mici) — instruieste programul sa

tina cont de registrul literelor (majuscule sau minuscule) introduse in campul
Find what (De gasit);

- Find whole words only (Numai cuvinte intregi) — cauta numai cuvinte
intregi introduse in campul textual Find what (De cautat), daca acestea re-
prezinta 0 parte dintr-un cuvant, atunci ele vor fi ignorate;

- Use wildcards (Utilizare metacaractere) — instruieste programul sa
considere simbolurile *, ?, ! sau altele drept elemente ce inlocuiesc unul sau
mai multe caractere dintr-un sir de text si nu ca text propriu-zis. (de exemplu:
f*r — far sau fir);

- Sounds like (English) (Pronuntie apropiata (engleza)) — optiune des-
tinata pentru cei care nu cunosc bine ortografia limbii engleze (si anume este
vorba despre cuvinte care au aceeasi pronuntare, dar se scriu diferit [opshuns
— options]);

- Find all word forms (English) (Toate formele cuvantului (engleza)) —
instruieste programul sa localizeze si sa selecteze orice forma a cuvantului
introdus (in limba engleza), cum ar fi verbe, adverbe sau plurale, de exemplu,
daca introducem cuvantul run, programul Word va gasi si va selecta
running, runs etc.

Pentru a reveni la fereastra de dialog Find and Replace (Gdsire si in-
locuire) standard (micsorata), activam butonul Less (Mai putine), acesta
transformandu-se inapoi in butonul More (Mai multe).

Remarca: Daca bifam optiunea Match case (Potrivire litere mari §i
mici), atunci la gasirea unei secvente de text se va tine cont de tipul literelor
majuscule si minuscule, iar daca bifam optiunea Find whole words only
(Numai cuvinte intregi), atunci textul gasit trebuie sa fie cuvant intreg, nu
parte dintr-un cuvant.
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Inlocuirea automati a unei secvente de text prin altd secventi de text

Deseori intr-un document se comit erori repetate si e necesar sa inlocu-
im o secventd de text prin alta secventa de text: fie un cuvant, o propozitie
etc. La fel, daca documentul contine multe pagini, executarea acestor modifi-
cari, folosind tehnici obisnuite, necesitd mult timp. Programul Word permite
regasirea automata si inlocuirea unor asemenea secvente de text cu altele
specificate.

Pentru a efectua astfel de inlocuiri, executdm urmatorii pasi:

I. Activam fila Home (Pornire), grupul Editing (Editare), comanda
Replace (Inlocuire) sau actionim combinatia de taste Ctrl+H indiferent care
fila este activa, pe ecran se afiseaza fereastra de dialog cu numele Find and
Replace (Gasire si inlocuire), fila Replace (/nlocuire) fiind implicit activa,
Fig. 3.8;

Find  Replace | GoTo |

Find what: IsTnt j

Replace with: |sunt j

Mare »> | Replace | Replace&]ll EindNextl Cancel |

Fig. 3.8. Inlocuirea unei secvente de text prin altd secventd de text.

II. In campul Find what (De gdsit) introducem sirul de caractere ce
se doreste a fi gasit;

[1l. In campul Replace with (/nlocuire cu) introducem textul cu care
se face inlocuirea;

IV. Activam butonul Find Next (Urmdtorul gdsit) pentru a incepe
cautarea;

V. Activam butonul Replace (/nlocuire) pentru a inlocui textele gisi-
te unul cate unul, iar daca in unele locuri nu se doreste substituirea textului
gisit, se activeaza butonul Find Next (Urmdtorul gasit). In cazul in care
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vrem sa inlocuim concomitent toate intrarile de text din campul Find what
(De gasit) intalnite in document, activam butonul Replace All (/nlocuire pes-
te tot) si inlocuirea se face automat in tot documentul, dupa care apare o fe-
reastrd, in care se afiseaza informatia despre numarul total de inlocuiri efec-
tuate In documentul curent;

VI. Activam butonul OK 1n fereastra care ne informeaza cate nlocuiri
s-au efectuat, apoi activim butonul Close (Inchidere) pentru a termina inlo-
cuirea si a inchide fereastra.

Find |Reglace GoTo |

Go to what: Enter page number:
[205

Enter +and - to move relative to the current location, Example: +4 wil
move forward four items,

Previous | GoTo | Close |

Fig. 3.9. Plasarea cursorului textual la orice element al paginii.

Fila Go To (Salt Ia) a ferestrei de dialog Find and Replace (Gdsire si
inlocuire) permite mai rapid sa plasam cursorul textual in unele locuri concrete
ale documentului curent, de exemplu: la 0 anumitd pagina, sectiune, linie,
semn de carte, comentariu, nota de subsol, tabel, ecuatie, cAmp, obiect etc. Ac-
tivand aceasta fila, pe ecran se afiseaza fereastra de dialog cu numele Find and
Replace (Gasire si inlocuire), fiind implicit activa fila Go to (Salt 1a), Fig. 3.9,
in care introducem datele necesare, apoi activam butonul Go to (Salt la).

Facilitatea AutoCorrect

O metoda mai eficienta pentru automatizarea introducerii textului este
utilizarea functiei AutoCorrect (dutoCorectie). Deosebirea consta in faptul
ca, dupa ce scriem denumirea unei intrari AutoCorrect (AutoCorectie), ur-
mata de un spatiu sau de un semn de punctuatie, programul Word va inlocui,
in mod automat, denumirea intrarii cu blocul de text respectiv. Ne vom folosi
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de aceasta functie in cazul in care unele cuvinte se repeta des sau sunt prea
greu de scris etc.

Pentru a inlocui imediat o denumire a blocului AutoCorrect
(AutoCorectie), executam urmatorii pasi:

I.  Activam Butonul Office, Word Options (Optiuni Word), fila
Proofing (Verificare), sectiunea AutoCorrect Options (4utoCorectie opfi-
uni), butonul AutoCorrect (4utoCorectie), pe ecran se afiseaza fereastra de
dialog cu acest nume si numele limbii in care se culege textul, Fig. 3.10, im-
plicit fiind activa fila AutoCorrect (AutoCorectie);

I AuvtoCorrect: Romanian {Romania) 7l =]
AutoFormat I Smart Tags I
AutoCorrect I Math AutoCorrect I AutoFormat As You Type I

[~ Show AutoCorrect Options buttons

¥ Correct Two IMitial CApitals e I
[~ Capitalize first letter of gsentences

I~ Capitalize first letter of table cells

I~ Capitalize names of days

I~ Correct accidental usage of cAPS LOCK key

I Correct keyboard setting

—|7—Replace text as you type
Replace: with: 5 Plain text = Formatted text
[usare Juniversitatea de Stat .Alecu Russo™ din B34
| = _I“
- -~
- L=
< == -
=== =
= = -
Add I Delete I
I+ Automatically use suggestions from the spelling checker
| oK I Close I

Fig. 3.10. Facilitatea AutoCorrect.

II. In cAmpul Replace (Inlocuire) introducem o abreviere, de exemplu,
USARB,;

1. In campul With (Cu) introducem blocul AutoCorrect (AutoCorec-

tie), de exemplu, Universitatea de Stat ,,Alecu Russo” din Balti;

IV. Activam butonul Add (4ddugare) pentru a adauga in lista aceasta in-
trare (exista posibilitatea de a adduga atatea intrari de cite avem ne-
voie);

V. Activam butonul OK.
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INSARCINARI PRACTICE

10.

11.
12.
13.
14,

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21,
22.

Deschideti documentul Text neformatat din dosarul Word.

Selectati urmatoarele: un cuvant, o propozitie, un rand, mai multe
randuri, un alineat, tot textul, utilizAnd toate metodele de selectare
posibile pe care le-ati studiat in acest capitol, atat cu mouse-ul, cat si
Cu tastatura.

Copiati primele doua alineate din documentul Text neformatat intr-un
document nou, formand astfel doua pagini pline, utilizind metoda
copierii prin intermediul memoriei temporare Clipboard.

Salvati documentul nou, in dosarul Word cu numele Copiere text.
Copiati primul alineat din documentul Copiere text dupa al doilea
alineat, utilizand metoda tragerii.

Salvati documentul curent cu acelasi nume si in acelasi loc.

Mutati tot textul din documentul Text in documentul Lucrare de con-
trol la sfarsit, utilizind metoda mutarii prin intermediul memoriei
temporare Clipboard.

Salvati documentul obtinut in dosarul Word cu numele Mutare.
Afigati continutul memoriei temporare Clipboard.

Copiati 25 de intrari oarecare in Clipboard. Ce ati observat? Cate s-
au pastrat in memoria temporara?

Inserati tot continutul Clipboard-ului intr-un document nou.

Salvati documentul cu numele Continut in dosarul Lucrari.

Stergeti continutul memoriei temporare Clipboard.

Inchideti fereastra memoriei temporare Clipboard si documentul
Continut.

Activati butonul Zoom din fila View si selectati optiunea Page Width
in documentul Copiere text, apoi afisati proprietatile lui.

Verificati cate caractere contine documentul Copiere text.

Verificati cate alineate contine documentul Copiere text.

Stergeti primele trei alineate din documentul Copiere text.

Restabiliti alineatele sterse.

Inserati la sfarsitul documentului Copiere text urmatoarele simboluri:
§EOOKOBAVS>ECO I aUAIBY.

Stergeti primele cinci simboluri din lista, apoi restabiliti-le.

Mutati cu locurile primul cu ultimul simbol prin tragere.
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23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.
40.
41.

Copiati ultimele trei simboluri la inceputul listei de simboluri.
Formatati simbolurile inserate la marimea 55 de puncte (pt).

Salvati documentul sub un alt nume, Simboluri in dosarul Lucrari.
Creati o scurtatura utilizind combinatia de taste Ctrl+H pentru carac-
terul special ,,—” in documentul Simboluri.

Creati o scurtatura utilizind combinatia de taste Ctrl+L pentru sim-
bolul special <.

Creati o scurtdtura utilizand combinatia de taste Ctrl+P pentru sim-
bolul special §.

Creati o scurtatura utilizind combinatia de taste Ctrl+T pentru sim-
bolul special 7.

Creati o scurtatura utilizind combinatia de taste Ctrl+R pentru sim-
bolul special 3.

Inserati in documentul Simboluri de 4 ori fiecare din aceste simbo-
luri, actionand combinatiile de taste respective, apoi formatati aceste
simboluri la marimea de 30 de puncte.

Cautati simbolul @ in tot documentul Simboluri si inlocuiti-1 cu AN.
Salvati documentul in dosarul Lucrari cu numele Scurtaturi.
Despattiti in silabe cuvintele care nu incap in rand, in primul alineat al
documentului Copiere text.

Cautati cuvantul sint in document si inlocuiti-l cu sunt.

Gasiti in documentul Text neformatat din dosarul Word trei cuvinte oa-
recare si le inlocuiti pe rAnd cu altele trei cuvinte sinonime lor.
Introduceti urmatoarele intrari in fereastra de dialog AutoCorrect pentru
a facilita introducerea textului: USARB — Universitatea de Stat ,,Alecu
Russo” din Balti; st — student, fac — facultatea; spec — specialitatea; pt —
pentru; RM — Republica Moldova.

Alcatuiti o propozitie cu aceste abrevieri si introduceti-0 la sfarsitul do-
cumentului Lucrare de control din dosarul Word.

Salvati documentul cu numele Autocorectari in dosarul Lucrari.
Inchideti toate documentele.

Inchideti programul Word.



CAPITOLUL IV. UTILIZAREA INSTRUMENTELOR
DE FORMATARE. STILURI. CUPRINSUL AUTOMAT
Finalitatile de invatare
La finele studierii temei respective si dupa realizarea sarcinilor de lucru,
studentul va fi capabil:
— sa formateze textul la nivel de caracter;
— sa formateze textul la nivel de alineat;
— sd gestioneze stiluri;
— sd gestioneze cuprinsul automat.

Formatare la nivel de caracter

In programul Microsoft Word avem posibilitate si formatim (modifi-

cam aspectul) documentul la trei nivele principale:
1. la nivel de caracter;
2. la nivel de alineat;
3. la nivel de pagina.

In continuare, vom descrie primul nivel de formatare si anume formata-
rea textului la nivel de caracter.

Textul introdus intr-un document poate fi formatat, adica aspectul lui
poate fi modificat. Formatarea textului se refera atat la alegerea tipului de font,
a stilului fontului, a dimensiunii sau culorii lui, cét si la alegerea distantei (spa-
tierii) dintre caractere etc. Inainte de a face orice formatare, textul trebuie se-
lectat. Metodele de selectare a textului deja le cunoastem din temele preceden-
te. Daca nu este selectat un text, atunci formatarile stabilite se vor aplica textu-
lui care se va introduce, incepand cu pozitia curentd a cursorului textual sau
daca deja textul este introdus — cuvantului in care este pozitionat cursorul tex-
tual.

Microsoft Office Word 2007 ofera zeci de metode pentru a modifica as-
pectul textului pe ecran chiar si in documentele deja create. Daca dorim sa
aplicam textului diferite elemente de formatare, programul ne pune la dispozi-
tie un ansamblu de instrumente specifice. La aceasta tema vom studia princi-
palele metode de formatare a caracterelor, adica modificarea aspectului con-
tinutului documentului, vom invata cum sa aplicam diferite elemente de for-
matare caracterelor din text.
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Caracteristicile (elementele) de formatare a caracterelor sunt urma-

toarele:

- Fontul utilizat, care determind multimea de caractere si aspectul lor
grafic;

- Dimensiunea caracterelor care se masoara in puncte (pt);

- Culoarea caracterelor;

- Stilul fontului: Regular (Obisnuit), Bold (Aldin), Italic (Cursiv),
Underline (Subliniere), Bold ltalic (4idin si Cursiv);

—Stilul sublinierii (linie simpla, linie dubla, linie valuroasa, linie intre-

- Spatiere si condensare: Normal (Normal), Expanded (Extinsa) si
Condensed (Condensata);

- Pozitia caracterelor: Normal (Normal), Raised (Ridicata) si Lowered
(Cobordta) etc.

Elementele de formatare la nivel de caracter le putem aplica atat utili-
zand grupul Font (Font) al filei Home (Pornire), cat si din fereastra de dia-
log Font (Font) sau din Minibara de instrumente (meniul contextual al frag-
mentului de text selectat). Pozitionand indicatorul mouse-ului pe fiecare bu-
ton din grupul Font (Font), se afiseaza pe ecran o notita explicativa (sugestie
de ecran) ce contine numele butonului si functia lui, Fig. 4.1.

..mn L.E‘ wy - u _l =
e Home Insert Page Layout References Mailings
= Times Mew Roman 111 | A AT ||
Paste = z ~|l2? -~ A -
= # Format Painter B she x. X' Aa —
Clipboard ] Font F]

Fig. 4.1. Grupul Font al filei Home.

Sa descriem butoanele din grupul Font (Fonturi), afisate in forma im-
plicita, incepand cu primul rand, de la stinga spre dreapta:
« Font (Font) — modifica fontul textului selectat sau a cuvantului in
care este pozitionat cursorul textual;
« Font Size (Dimensiune font) — modifica dimensiunea textului selec-
tat sau a cuvantului 1n care este pozitionat cursorul textual;
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Grow Font (Crestere font) — mareste dimensiunea textului selectat
sau a cuvantului 1n care este pozitionat cursorul textual;

Shrink Font (Reducere font) — micsoreaza dimensiunea textului se-
lectat sau a cuvantului 1n care este pozitionat cursorul textual;

Clear Formatting (Anulare formate) — anuleaza formatarea textului
selectat sau a cuvantului in care este pozitionat cursorul textual;

(B) Bold (Aldin) — textul selectat devine aldin (ingrosat) sau cuvan-
tul 1n care este pozitionat cursorul textual,

(1) Italic (Cursiv) — textul selectat devine cursiv (inclinat) sau cuvan-
tul in care este pozitionat cursorul textual,

(U) Underline (Subliniere) — subliniaza textul selectat, adica aplica
diverse tipuri de subliniere si culori ale acestora textului selectat sau
cuvantul 1n care este pozitionat cursorul textual;

Strikethrough (Taiere text cu o linie) — trage o linie prin mijlocul
textului selectat sau a cuvantului in care este pozitionat cursorul tex-
tual;

(X2) Subscript (Indice) — textul selectat sau cuvantul in care este po-
zitionat cursorul textual il scrie cu litere mici sub linia de baza a tex-
tului (sub forma de indice);

(X?) Superscript (Exponent) — textul selectat sau cuvantul in care

este pozitionat cursorul textual il scrie cu litere mici mai sus de linia

sub forma de exponent).
1

de baza a textului (
Change Case (Modificare majuscule/minuscule) — modifica textul
selectat sau cuvantul in care este pozitionat cursorul textual la ma-
juscule, litere mici sau alte combinatii de majuscule;

Text Highlight Color (Culoare evidentiere text) — marcheaza textul
selectat sau cuvantul in care este pozitionat cursorul textual cu 0 cu-
loare activata din lista;

Font Color (Culoare font) — schimba culoarea textului selectat sau a
cuvantului in care este pozitionat cursorul textual.

Avem posibilitate sa introducem textul, apoi sa-1 formatam, dar exista

posibilitatea de a efectua si invers aceste operatii, adica mai inti sa stabilim
elementele de formatare necesare, apoi si culegem textul. in ambele cazuri
vom proceda corect. Dacd dorim sd introducem deodatd textul formatat,
atunci e important sa pozitionam cursorul textual in locul de unde vom ince-
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pe culegerea textului si numai dupa aceasta aplicim elementele de formatare
necesare ce tin de caracter.

Sa admitem ca avem deja introdus textul in document. Pentru a aplica

textului diferite elemente de formatare necesare ce tin de caracter, executam
urmatorii pasi:

I.  Selectdm textul (un cuvant, o propozitie, un alineat etc.);
Il. Activam fila Home (Pornire), activam Lansatorul grupului Font

(Font), pe ecran se afiseaza fereastra de dialog cu acest nume;

(Fone =] x<]
Font I Character Spacing I
Font: Font style: Size:
[Tahoma IRegular 14
Sylfasn o I (=] -
Symbal 10 I
11
empus Sans ITC _I 12 -
imes New Roman "I E_—I

Effects
I strikethrough I+ shadow I sSmall caps
I Double strikethrough [T Outine I Al caps
T sSuperscript I Emboss T Hidden
T Subscript T Engrave

Prewview

I1l. Scoatem in relief fila Font (Font), Fig. 4.2;

Font color: Underline style: Underline color:

[—— ] |

Selectam textul

This is @ TrueType font. This font will be used on both printer and screen.

Default. .. I (] I Cancel I
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Fig. 4.2. Fereastra de dialog Font, fila Font activa.

IV. Selectam criteriile de formatare necesare din urmatoarele campuri:
— din campul Font (Font) selectam fontul necesar;
— din campul Font style (Stil font) selectam stilul fontului;
— din campul Size (Dimensiune) selectam dimensiunea textului;
~ din campul Font color (Culoare font) selectam culoarea textului;
- din campul Underline style (Stil subliniere) selectam stilul sublinierii;



~ din campul Underline color (Culoare de subliniere) selectam cu-
loarea sublinierii;

- din sectiunea Effects (Efecte), selectam efectul necesar, vizionand
paralel in campul Preview (Examinare) din aceeasi fereastra,
pentru a vedea preventiv aspectul textului;

V. Activam butonul OK.

Pentru a renunta la formatarea aplicata unui fragment de text, mai 1n-
tai il selectam, apoi activam butonul Clear Formatting (Anulare formate)
din grupul Font (Font) al filei Home (Pornire).

Fiecidorimsa s p a t i e m caracterele unui cuvant sau
ale mai multor cuvinte dintr-un fragment de text, pentru aceasta executam
urmatorii pasi:

I. Selectam cuvantul (cuvintele) pe care vrem sa-l spatiem;

Il. Deschidem fereastra de dialog Font (Font), Fig. 4.2;

(Font 2] x]
Font Character Spacdng I
Scale:  [100% B3|
Spacing: IExpanded ;I By: |5pt =

Position: INDrmaI vI By: I E‘
™ Kerning for fonts: I E‘ Points and abowve

Prewview

_ spatierea caracterelor

This is @ TrueType font. This font will be used on both printer and screen.

Default. .. I | DK I Cancel I

Fig. 4.3. Spatierea caracterelor.
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I1l. Scoatem 1in relief fila Character Spacing (Spatiere caractere);
IV. Din campul Spacing (Spatiere) selectam optiunea Expanded (Ex-

tinsa), Fig. 4.3;

V. In campul By (La) indicim numarul de puncte pentru spatierea ca-

racterelor, de exemplu 5 pct;

VI. Activam butonul OK.

Existd posibilitatea, nu numai de a spatia caracterele unui text, dar si

de a le condensa (indesi). Pentru aceasta, executdm urmatorii pasi:

I.  Selectam cuvantul (cuvintele) pe care vrem sa le indesim,;

Il. Deschidem fereastra de dialog Font (Font), Fig. 4.2;

I1l. Scoatem in relief fila Character Spacing;

IV. Din campul Spacing selectam optiunea Condensed (Condensata);
V. In campul By (La) indicim numarul de puncte pentru indesirea ca-

racterelor, Fig. 4.4;

Fone 21 x|
Font Character Spadng I
Scale: [1o0% =~
Spacing: ICDndensed ;I By: Im
Position: INDrmaI - I By: Iﬁ

I Kerning for fonts: I E‘ Points and above

Frewview

VI. Activam butonul OK.

mdesmea caracterelor

This is a TrueType font. This font will be used on both printer and screen.

Default. .. I (o ]le I Cancel I
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Apare intrebarea, in ce caz avem nevoie de a indesi caracterele?

Situatia 1. n cazul in care intr-un rind nu incap citeva caractere si, ca
in urmatorul rand sa nu fie numai ele plasate, se indesesc precedentele carac-
tere pentru a le face loc acestora.

Situatia 2. In cazul in care pe ultima pagina este numai un rand, la fel
asa procedam, ca randul de pe pagina urmatoare Sa treacd pe pagina anteri-
oard si multe alte situatii de acest fel.

Pentru a renunga la cuvantul (-ele) spatiat (-e) sau indesit (-€), mai in-
tai il (le) selectam, apoi i (le) aplicam optiunea Normal (Normald) din cam-
pul Spacing (Spatiere). Existd o metoda mult mai simpla: selectam un cu-
vant normal, executam clic sau dublu clic pe instrumentul Format Painter
(Descriptor de formate), apoi clic pe cuvantul (-ele) pe care vrem s le resta-
bilim la forma obisnuita.

In urmatoarele teme vom studia detaliat cum se utilizeaza instrumen-

tul/comanda Format Painter (Descriptor de formate) .

in campul Position (Pozifie) se poate cobori sau ridica textul selectat
fatd de linia de scriere daca vom alege comanda Raised (Ridicatd) sau
Lowered (Cobordta) si vom introduce valoarea in campul By (La) cu care sa
se ridice sau sd se coboare textul selectat fatid de linia de scriere. La fel, se
renunta selectand comanda Normal (Normal) din acelasi camp.

In fereastra de dialog cu numele Font (Font), activarea butonului
Default (Implicit), inseamna aplicarea implicita a elementelor de formatare
specificate tuturor documentelor care urmeaza sa fie create; activarea buto-
nului Cancel (Revocare) — anularea elementelor de formatare specificate;
activarea butonului OK, inseamna aplicarea elementelor de formatare speci-
ficate numai pentru documentul curent. In orice fereastra de dialog activarea
butonului OK este echivalenta cu actionarea tastei Enter.

In cazul in care dorim ca atunci cand cream un document nou elemen-
tele de formatare implicite sa fie acele de care noi avem nevoie, de exemplu:
Fontul Times New Roman, marimea caracterelor 12 pt, culoarea neagra, va
trebui sa le selectam din fereastra de dialog cu numele Font (Font), dupa
care sa activam butonul Default (Implicit).

Modificarea tipului de literd
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Deseori se intdmpla ca am cules textul de la tastaturd si avem nevoie
ca in acest text toate literele sa fie majuscule sau numai prima literd a fiecarui
cuvant sa fie majuscula sau intAmplator am cules literele majuscule si avem
nevoie sa le transformam automat in minuscule, pentru a nu le culege din nou
sau dorim ca toate denumirile de capitole s fie scrise cu majuscule etc.

Pentru aceasta, existd comanda Change Case (Modificare majuscu-
le/minuscule) din grupul Font (Font) al filei Home (Pornire) ce permite
transformarea textului scris cu litere mari in textul scris cu litere mici sau
invers si alte transformari care urmeaza in continuare s fie prezentate.

Pentru a modifica tipul de litera intr-un cuvant sau intr-un fragment de
text, executdm urmatorii pasi:

I.  Selectam fragmentul de text (un cuvant, o propozitie, un alineat,
tot textul) pe care dorim sa-1 modificam;

1. Activam butonul Change Case (Modificare majuscule/minuscule),
apare o lista de optiuni, Fig. 4.5;

I1l. Selectim optiunea necesard (numele fiecarei optiuni prezinta in-
tocmai aspectul textului dupa aplicarea acesteia).

Unele dintre aceste optiuni pot fi aplicate mai rapid, utilizand tastatura:
selectam fragmentul de text, apoi actionam combinatia de taste Shift+F3 de
atatea ori pana cand obtinem rezultatul dorit.

E-Dg:, = - 8 (& - Word 2007 Lidia Popov Final.doox - Microsoft W
— Home Insert Page Layout References Mailings Rewview
= Cut i e ==

] '5 11 A a7 |22 i - 4
Paste o — = ab A
aste - - - - = =
- ¥ Format Painter - = i sbe . x° Aa — == —]|
Clipboard = Font Sentence case.
lowercase
_ UPPERCASE
Capitalize Each Word
- tOGGLE cASE

Fig. 4.5. Modificarea tipului de litera.

Remarca: Reamintim ca, orice formatare nedorita, precum si oricare
alta operatie, poate fi anulata activand butonul Undo (Anulare) din bara de
instrumente Acces rapid, ce anuleaza ultimele operatii efectuate asupra con-
tinutului documentului curent. Comanda Redo (Refacere) reface operatiile
recent anulate din documentul curent.
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Utilizarea instrumentului Format Painter (Descriptor de formate)

Daca ne place cum este formatat un text (cuvant, propozitie, fraza
etc.), avem posibilitatea s copiem formatul acestui text si sa-1 aplicam altui
text. Aceasta facilitate este oferita de instrumentul Format Painter (Descrip-
tor de formate) din grupul Clipboard (Memorie temporara) a filei Home
(Pornire). Acest instrument are functia de a copia elementele de formatare
ale unui text selectat, cu scopul de a le aplica altui text selectat sau unui cu-
vant 1n care se va executa clic.

Pentru a utiliza instrumentul Format Painter (Descriptor de formate),
respectiv, executdm urmatorii pasi:

I. Selectam textul sau executdm clic pe cuvantul, elementele de formata-
re ale careia vrem sa le copiem;,

Il. Executam clic sau dublu clic pe butonul Format Painter, Fig. 4.6,
observam ca programul Word adauga o pensuld animata la cursorul textual,
care are forma unei bare atunci cand este plasat in text;

I1l. Selectam alineatul (-ele) caruia dorim sa-i aplicam elementele de for-
matare copiate sau executam un clic pe cuvantul (cuvintele) necesare.

!mn [ & )T Word 2007 Lidia Popov Final.doo - Mi
- Home Insert Page Layout References Mailings
=1 ¥ Cut N ST
. e A A%
fact 53 Copy . A
- | . Format Painter Nk o ity e o —
Clipboard ] Font ]

Fig. 4.6. Instrumentul Format Painter in Panglica.

In cazul in care executim un clic pe butonul Format Painter (De-
scriptor de formate) avem posibilitate sa efectuam doar o actiune, pe cand
executand dublu clic — mai multe actiuni. Renuntam prin dezactivarea acestu-
ia sau actionam tasta Esc (Anulare) sau lansam orice alta comanda, de exem-
plu, Save (Salvare).

Acest instrument ne scapa din orice situatie, atunci cand vrem sa adu-
cem textul la forma initiala si la fundalul implicit (de culoare alba). E destul
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sa selectam un cuvant obisnuit si elementele de formatare ale acestuia sa le
aplicam unui text formatat, chiar si unui text cu o alta culoare de fundal.

Formatare la nivel de alineat

Formatarea alineatelor este unul din cele trei niveluri de formatare
principala a documentului: la nivel de caracter, la nivel de alineat si la nivel
de pagind. In aceastd tema vom descrie formatarea textului la nivel de alineat,
utilizdnd grupul Paragraph (Paragraf) al filei Home (Pornire).

Cunoastem ca la introducerea textului in document, trecerea la o alta
linie se realizeaza automat, in momentul in care cursorul textual ajunge la
sfarsitul randului, dar exista numeroase situatii, in care indiferent de formata-
rile aplicate textului, este nevoie ca un anumit alineat sa inceapa intotdeauna
din rand nou. In programul Word acest lucru se realizeaza creand un nou ali-
neat prin actionarea tastei Enter, provocand o intrerupere de rand in text si
trecerea cursorului textual la randul urmator.

Altfel spus alineatul reprezintd textul introdus intre doud actionari
consecutive ale tastei Enter. Programul Word trateaza fiecare alineat ca o
entitate separat, ce are informatii proprii de formatare. In document, in locul
in care se actioneaza tasta Enter se introduce un caracter care poartd numele
de marcaj de alineat 9. Acest caracter nu este vizibil pe ecran in mod obisnuit
si nu apare nici la imprimarea documentului. El poate fi afisat in cazul in ca-
re se activeaza butonul Show/Hide (Afisare/Ascundere) din grupul
Paragraph (Paragraf). Marcajele de alineat apar afisate in document sub
forma simbolului netiparibil .

Caracteristicile (elementele) de formatare a alineatelor sunt urma-
toarele:

— alinierea textului (la stanga, la dreapta, la centru, din ambele parti);

— indentarea textului din stinga si din dreapta;

— spatiul intre alineatele textului;

— indentarea primelor randuri (alineate);

— intervalul dintre randuri;

— tabulatoare etc.

Elementele de formatare la nivel de alineat le putem aplica atat utili-
zand grupul Paragraph (Paragraf) al filei Home (Pornire), cat si din fereas-
tra de dialog Paragraph (Paragraf) sau din Minibara de instrumente (meni-
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ul contextual al unui text selectat), Fig. 4.7. Pozitionand indicatorul mouse-ului
pe fiecare buton din grupul Paragraph (Paragraf), se afiseaza pe ecran o noti-
ta explicativa (sugestii de ecran) cu numele comenzii si functia acesteia.

o)

H9-0 Q& ) Waord 200
Home Insert Page Layout References Mailings Review View
TimesNewRoman  ~[11 - |A° o7[|&)] |32 - = - - ||EE = |3 T|
- 2 Ao-|(307 . A === o
# Format Painter B 7 U-aex X A = = = == |Q i
Clipboard IF] Font ] Faragraph IF]

Fig. 4.7. Grupul Paragraph al filei Home.

Sa descriem butoanele (comenzile) din grupul Paragraph (Paragraf),

afisate Tn forma implicita, ncepand cu primul rand, de la stinga spre dreapta:

Bullets (Marcatori) — creeaza o lista marcata;

Numbering (Numerotare) — creeaza o lista numerotata;

Multilevel List (Lista multinivel) — creeaza o lista cu mai multe nive-
le;

Decrease Indent (Micsorare indent) — micsoreaza indentarea randului
din alineat;

Increase Indent (Mdarire indent) — mareste indentarea randului din
alineat;

Sort (Sortare) — sorteaza textul selectat in ordinea alfabetului sau date-
le numerice;

Show/Hide q (Afisare fotala) — afiseazd/ascunde simbolurile tastelor
netipdribile si marcajele de intrerupere a paginii si sectiunii impreuna
cu tot textul;

Align Text Left (Aliniere text la stdnga) — aliniaza la stanga textul se-
lectat sau alineatul 1n care este pozitionat cursorul textual;

Center (La centru) — aliniaza la centru textul selectat sau alineatul in
care este pozitionat cursorul textual;

Align Text Right (Aliniere text la dreapta) — aliniaza la dreapta textul
selectat sau alineatul in care este pozitionat cursorul textual

Justify (Stdnga-dreapta) — aliniaza textul din ambele margini;

Line spacing (Spatiere rdnduri) — modifica spatiul dintre linii;
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+ Shading (Umbrire) — aplica culoarea fundalului in spatele textului se-
lectat sau alineatului in care este pozitionat cursorul textual;

» No Border (Fara bordura) — personalizeaza granitele celulelor selec-
tate dintr-un tabel sau unui text selectat, isi schimba functia in functie
de comanda selectata.

La fel, ca gi la formatarea caracterelor, avem posibilitate sa introducem
textul, apoi sa-1 formatdm, dar existd posibilitatea de a efectua si invers ope-
ratiile, adica mai intai sa stabilim elementele de formatare necesare la nivel
de alineat, apoi sa introducem textul. In ambele cazuri vom proceda corect.
Daca dorim sa introducem deodata textul formatat cu alineatele respective,
atunci e important sa pozitionam cursorul textual in locul de unde vom ince-
pe culegerea textului si numai dupa aceasta aplicam elementele de formatare
necesare alineatului.

Rigla orizontald, plasata in partea de sus a ferestrei documentului, afi-
seaza latimea randurilor de text. Ea madsoara dimensiunile in unitatea stabilita
de catre utilizator in una din cele cinci unitati posibile pe care le putem stabili
pe rigla: Inces (Inch), Centimeters (Centimetri), Millimeters (Milimetri),
Picas (Cicero) si Points (Puncte). Pe rigle si in casetele unor ferestre de dia-
log, se afiseaza acea unitate de masura, care este stabilita ultima data de utili-
zator.

Alineatele se formateaza utilizand grupul Paragraph (Paragraf) al fi-
lei Home (Pornire). Activand Lansatorul acestui grup, pe ecran se afiseaza
fereastra de dialog cu numele Paragraph (Paragraf). in aceasti fereastra
sunt incluse toate optiunile de aliniere, precum si optiuni suplimentare, care
nu sunt in grupul respectiv. Optiunile de formatare a alineatelor se impart in
doua grupuri, fiecare corespunzand filelor Indents and Spacing (Indentari si
spatiere) si Line and Page Breaks (Sfdrsituri de linie si de pagina) ale fe-
restrei de dialog Paragraph (Paragraf).

Sa admitem ca avem deja introdus textul in document. Pentru a aplica
textului diferite elemente de formatare necesare ce tin de alineat, executam
urmatorii pasi:

I. Selectim textul;
Il. Activam fila Home (Pornire), activam Lansatorul grupului
Paragraph (Alineat), pe ecran se afiseaza fereastra de dialog cu acest nume;
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ll. Scoatem in relief fila Indents and Spacing (Indentari si spatiere), Fig. 4.8;

Paragraph ?l =
Indents and Spacing I Line and Page Breaks I
General
Alignment: IJustiﬁed - I
Cutine lewvel: IEh:Idy Text - I
Indentaton
Left: IEI cm E“ Special: By:
Right:  cm = {none) El | =
none
I Mirror indents F%M
Hanging
Spacng
Before: IEI pt E‘“ Line spacirng: At
After: |c| pt = IMuItipIe =| Ju1s =
I Don't add space between paragraphs of the same style
Prewiew
12 =l a2 F I3 SOITrATAnCl CATISTINSIAE, ANONE DEkiliTate gl iATroatalonr mINTL, amk -l Swemrasise Sar
grEmEL TIETIIITITIL &0 & SEIOTAL T OINSTE STTRTIl amad s fnmli ol sl Slamanmiii sz e
meccmes, apos o tnercdhaccse soxema D oa
Tabs... I Default. .. I | Ok I Cancel I

Fig. 4.8. Fereastra de dialog Paragraph, fila Indents and Spacing activa.

IV. Selectam elementele de formatare necesare alineatului din urméatoa-

rele sectiuni:

* sectiunea General (General): in campul Alignment (Aliniere) selec-

tam una din cele 4 comenzi:

— Left (La stdnga) — aliniaza la stanga textul selectat sau alinea-

tul in care este pozitionat cursorul textual;

— Centered (Centrat) — aliniaza la centru textul selectat sau ali-

neatul 1n care este pozitionat cursorul textual,

— Right (La dreapta) — aliniaza la dreapta textul selectat sau

alineatul 1n care este pozitionat cursorul textual;
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— Justified (Stanga-dreapta) — aliniaza textul din ambele mar-
gini;

* sectiunea Indentation (Indentare): in campul Left (Stdnga) si Right
(Dreapta) stabilim indentari din stanga si/sau din dreapta textului se-
lectat sau alineatului in care este pozitionat cursorul textual;

* sectiunea Indentation (Indentare): in campul Special (Special) se-
lectdam una din comenzile:

- First Line (Prima linie), apoi in cdmpul By (La) indicam va-
loarea indentarii primului rand (marimea standard a alineatului
este de 1,27 cm);

- Hanging (4gatat) — indentarea tuturor randurilor din alineat
fata de primul, distanta de indentare se introduce in campul By
(La);

- None (Fara) — fara alineat.

* sectiunea Spacing (Spatiere): in campurile Before ([nainte) si After
(Dupa) specificam spatiul adaugat inainte si dupa alineat;

* sectiunea Spacing (Spatiere). din campul Line spacing (Spatiere
randuri) definim spatierea dintre randurile unui alineat:

- Single (La un rand) — un interval (intervalul implicit);

- 15 lines (1,5 rdnduri) — un interval si jumatate (intervalul
standard);

- Double (La doua rdnduri) — intervalul dublu;

- At least (Cel putin) — un interval mai mare de valoarea care se
indica in campul alaturat At (La);

- Exactly (Exact) — dimensiunea exacta a intervalului care se
indica in campul alaturat At (La);

- Multiple (Multipl@) — indica numarul de intervale dintre ran-
duri in campul alaturat At (La).

V. Activam butonul OK.

Alineatele mai pot fi spatiate utilizind comenzile Before (fnainte) si,
respectiv, After (Dupa) din grupul Paragraph (Paragraf) al filei Page Lay-
out (4spect pagina), la fel si indentarea textului din Left (Stdnga) si din
Right (Dreapta).
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Campul Preview (Examinare) prezinta preventiv efectul modificarilor
efectuate asupra continutului documentului.

Activand butonul Tabs (Tabulatori) din fereastra de dialog Para-
graph (Paragraf), pe ecran se afiseaza o altd fereastra de dialog cu numele
Tabs (Tab-uri), Fig. 4.9. Tabulatoarele deplaseaza automat cursorul textual
in anumite pozitii atunci cand actionam tasta Tab.

T

Tab stop position: Default tab stops:
|1.27 cm =
—I‘ Tab stops to be deared:
=
Alignment
= Left i Center i Right
" Decmal i Bar
Leader
* 1 Maone - R i 3
e
Set I Cles I Clear all I
| ] I Cancel I

Fig. 4.9. Fereastra de dialog Tabs.

Daca, de exemplu, in campul Tab stop position (Pozitionare tabula-
tor) a ferestrei de dialog Tabs, in care se introduce pozitia la care se va pune
un nou stop de tabulare (o valoare de pe rigld), vom introduce valoarea 2 cm,
atunci la actionarea tastei Tab, cursorul textual se va deplasa la dreapta cu 2
cm. Implicit aceastd valoare este de 1,27 cm, ceea ce este indicat Tn campul
Default tab stops (Tabulatori implicifi) si coincide cu marimea implicita a
alineatului.

In sectiunea Alignment (Aliniere), se selecteaza alinierea doritd pentru
textul scris in dreptul tabulatorului. In cazul in care selectim optiunea Bar
(La bara) se va adauga o bara verticala in pozitia stopului de tabulare.
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in sectiunea Leader (Indicator), se face clic pe optiunea dorita (carac-
terul de umplere care si preceada textul din pozitia tabulatorului). Butonul
Set (Stabilire) se activeaza, ca valoarea noului stop de tabulare sa apara in
lista din sectiunea Tab stop position (Pozitionare tabulator). Butonul Clear
(Golire) permite de a sterge valoarea selectata din sectiunea Tab stop
position (Pozitionare tabulator), Clear All (Golire fotala) — sterge toate va-
lorile.

Afisarea/ascunderea marcajului de tabulare in document, care la randul
lui este In forma de sageata (—), se efectueaza prin doud modalitati:

1. Activarea/dezactivarea butonului Show/Hide 9 (4fisarelascundere)
din grupul Paragraph (Paragraf) al filei Home (Pornire);

2. Activam Butonul Office, Word Options (Optiuni Word), fila Dis-
play (Ecran), sectiuneca Always show these formatting marks on the
screen (Se afiseaza intotdeauna marcajele de formatare pe ecran), optiunea
Tab caracters (Tabulatori).

Paragraph 2=
Indents and Spacing i Lime and Page Breaks i I

Fagination
I+ widow /Orphan control
M Keep with next
M Keep lines together
I Page break before

Formating exceptions
I Suppress lime numbers
I Don't hyphenate

Textbox optons

Tight wrap:

[riore =

Frewview

Fig B P Limc amd Pags Eecalor ass=vd

Tabs... I Default. .. I Ok I Cancel I

Fig. 4.10. Fereastra de dialog Paragraph,
fila Line and Page Breaks activa.
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La fel, utilizand aceste doud modalitati, putem afisa/ascunde simbolul
tastei netiparibile spatiul liber (apare n forma de puncte ...), diferenta fiind la
a doua modalitate in loc de optiunea Tab caracters (Tabulatori de caracte-
re) se alege optiunea Spaces (Spatii).

In a doua fila Line and Page Breaks (Sfirsituri de linie si de pagind)
a ferestrei de dialog Paragraph (Paragraf), Fig. 4.10 putem stabili desparti-
rea in silabe si salturile de alineat intre pagini. Sa descriem optiunile pe care
le contine sectiunea Pagination (Paginare):

- Window/Orphan control (Control rind solitar) — evita situatii cand o
singura linie din alineat (prima sau ultima) rdméne pe altd pagina (cea prece-
denti sau, respectiv, pe cea urmitoare). In asemenea situatii programul Word
plaseaza intreg alineatul intr-o pagina oarecare, cea curentd sau urmatoare;

- Keep with next (Se pastreaza paragraful impreund) — indica pro-
gramului sd nu insereze un salt de pagina intre alineatul curent si cel urmator,
cu alte cuvinte, alineatul cu asa proprietate va fi obligator pe aceeasi pagina
cu urmatorul;

- Keep lines together (Se pastreaza liniile impreuna) — plaseaza toate
liniile unui alineat numai in interiorul unei pagini, chiar si in cazul cand mai
mult de o linie se afld pe alta pagina;

- Page break before (Sfarsit de pagina inainte) — impune inserarea unui
salt de pagina manual inaintea alineatului.

Optiunile sectiunii Formatting exceptions (Exceptii de formatare):

- Suppress line numbers (Se suprima numerele de linie) — comunica
programului sd nu tipareascd numerele de randuri Intr-un alineat. Aceasta
optiune se aplica numai daca numerotarea automata a randurilor este activa;

- Don’t hyphenate (Fara despartire in silabe) — impiedica despartirea
in silabe a cuvintelor la sfarsitul randurilor dintr-un alineat. Aceasta optiune
se aplica numai daca despartirea automata in silabe este activa.

Caracterul g (simbolul tastei netiparibile Enter) se afiseaza atat acti-
vand butonul Show/Hide |, cat si optiunea Paragraph marks (Marcaje pa-
ragraf) din meniul Office, Word Options (Optiuni Word), fila Display
(Ecran), sectiunea Always show these formatting marks on the screen (Se
afiseaza intotdeauna marcajele de formatare pe ecran), cu o mica diferenta:
utilizarea butonului are ca efect afisarea tuturor marcajelor invizibile din lista
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de mai jos, pe cand optiunea Paragraph marks (Marcaje paragraf), afiseaza
doar marcajul §:
— — simbolul tastei netiparibile Tab);

- — punctul, simbolul tastei netiparibile spatiul liber;

9§ — simbolul tastei netiparibile Enter.

La fel, simbolul tastei netiparibile Tab si a spatiului liber le putem
afisa din aceeasi sectiune Always show these formatting marks on the
screen: Tab caracters (Tabulatori) si Spaces (Spatii).

Stergerea unui asemenea caracter din document, fie: marcaj de alineat
() sau tabulator (—), sau spatiul liber (...) se efectueaza in felul urmator:

I.  Activam butonul Show/Hide q (Afisare totala) din grupul Para-
graph pentru a afisa marcajele respective;

Il. Executam clic inaintea marcajului sau dupa marcaj;

I1l. Actionam una din tastele Delete sau Backspace, depinde unde este
pozitionat cursorul textual.

Remarca: Reamintim cd, tasta Delete sterge simbolurile din dreapta
cursorului textual, iar tasta Backspace sterge simbolurile din stinga curso-
rului textual.

Stabilirea intervalului intre randuri si intre alineate

Intr-un document de tipul Word, existd posibilitatea de a stabili inter-
valul atat intre randurile textului unui alineat, cat si intre alineatele lui.

Intervalul intre rdnduri reprezinta cantitatea de spatiu vertical dintre
randurile textului unui alineat, iar intervalul intre alineate determina cat spa-
tiu exista deasupra sau dedesubtul alineatului.

Randurile textului sunt spatiate, implicit, la un interval, dar aceasta
poate fi modificatd. Pentru a stabili intervalul atat intre randurile textului
unui alineat, cat si intre alineatele lui, utilizam fereastra de dialog cu numele
Paragraph (Paragraf), Fig. 4.11, sectiunile Line spacing (Spatiere randuri)
si Spacing (Spatiere), care poate fi lansata prin cateva moduri:

1. Activam grupul Paragraph (Paragraf) al filei Home (Pornire);

2. Activam grupul Paragraph al filei Page Layout (4spect pagina);
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3. Activaim butonul Line spacing (Spatiere rdanduri) din grupul
Paragraph (Paragraf) al filei Home (Pornire), apoi lansam opti-
unea Line Spacing Options (Optiuni spatiere linie).

EIEY

Indents and Spacing I Line and Page Breaks I

General

Alignment: IJustiﬁed - I
Outline lewvel: IBDd‘y’ Text - I

Indentation
Left: 0 cm = Special: By:
Right: 0 cm = First line LI |1 om i’
I Mirror indents
Spacdng
Before: Iﬂ Line spacing: At:
After: [ert = ' =

t add space between paraara| =

-

1,5 lines
Double .
Spatiul |, At least Spatiul
’ Exactly intre ran-
Multiple duri
uri

intre ali-
neate J

Tabs... I Default... I Ok I Cancel |

Fig. 4.11. Spatierea randurilor si alineatelor.

Exact aceleasi comenzi de stabilire a intervalului atit Intre randurile textu-
lui unui alineat, cat i intre alineatele lui, le putem lansa doar prin activarea buto-
nului Line spacing (Spatiere randuri) din acelasi grup, Fig. 4.12.

Pentru a stabili spatiul intre randuri sau spatiul intre alineate, executam
urmatorii pasi:

I.  Selectam textul sau pozitiondm cursorul textual in alineat;

Il. Selectam intervalul necesar.

In cazul in care nu este nimic selectat, marimea intervalului se aplica
numai la alineatul in care e pozitionat cursorul textual.
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Crearea listelor numerotate si marcate

Listele numerotate si cele cu marcaje imbundtatesc vizibilitatea docu-
mentelor prin definirea unor puncte-cheie sau etape numerotate. Cand utili-
zam o listd numerotata, programul Word numeroteaza in ordine crescatoare
elementele acesteia si ajusteazd automat numerotarea atunci cand rearanjam
sau stergem elementele din lista. Existd mai multe metode de a crea astfel de
liste.

Pentru a crea o lista numerotata sau marcatd, vom utiliza urmatoarele
metode:

Metoda I. Executam urmatorii pasi:

I.  Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa cream lista;

Il. Activam butonul Numbering (Numerotare) sau Bullets (Marca-
tori) din grupul Paragraph (Paragraf), totul depinde de ce fel de lista vrem
sa 0 cream;

Il. Introducem elementele listei, actionand tasta Enter dupa fiecare
element;

IV. Actionam tasta Enter sau Backspace sau dezactivam butonul res-
pectiv pentru a renunta.
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Metoda Il. Executdm urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem si cream lista;

Il. Introducem un numar urmat de un punct si spatiul liber (de exem-
plu: 1.) sau un marcaj de pe tastatura, la fel, urmat de spatiul liber (de exem-
plu: * ) pentru a incepe o listd numerotata sau marcata;

I1l. Introducem elementele listei actionand tasta Enter dupa fiecare
element, observam ca automat apare urmatorul numér dupa sablonul indicat
sau marcajul respectiv;

IV. Actionam tasta Enter sau Backspace sau dezactivam butonul
respectiv pentru a renunta.

Metoda I11. Executam urmatorii pasi:

I.  Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa cream lista;

Il. Introducem elementele listei actionand tasta Enter dupa fiecare
element;

Il. Selectam lista;

IV. Activam butonul Numbering (Numerotare) sau Bullets (Marca-
tori) din grupul Paragraph (Paragraf).

Lista numerotatd: Fie ca avem nevoie de numerotari pe care sabloane-
le din Fig. 4.13 nu le contine, atunci lansam comanda Define New Number
Format (Definire format de numdar nou), pe ecran se afiseaza fereastra de dia-
log cu acest nume, Fig. 4.15 din care avem posibilitate sa selectam stilul si
formatul numarului, alinierea si indentarea numarului etc. Activand butonul
Font (Font), avem posibilitate sa selectam elementele de formatare necesare
pe care le aplicam numerotarii.

In cazul in care vrem si incepem numerotarea de la un alt numar fata
de cel prezent, lansam comanda Set Numbering Value (Setare valoare de
numerotare), pe ecran se afiseaza o fereastra cu acest nume, Fig. 4.17, unde
in campul Set Value to (Setare valoare la) indicam de la cat sd inceapa nu-
merotarea, dupa care activim butonul OK.
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valorii numerotarii.

Listd marcatd: Fie ca avem nevoie de marcajele pe care nu le vedem
in imaginea din Fig. 4.14, atunci lansam comanda Define New Bullet (Defini-
re marcator nou), pe ecran se afiseaza fereastra de dialog cu acest nume, Fig.
4.16, din care avem posibilitate sa aliniem marcajele, sd selectaim alt marcaj
prin butonul Symbol (Simbol), Fig. 4.18. Activand butonul Font (Font), avem
posibilitate sa selectdim elementele de formatare necesare, pe care le aplicam
marcajelor.

Pentru a renunta atat la lista numerotata, cat si marcata, mai intai, 0 se-
lectam, apoi dezactivam butonul respectiv din grupul Paragraph (Paragraf)
sau aplicam sablonul None (Fara) respectiv din Fig. 4.13 si din Fig. 4.14 sau
actionam tasta Backspace, cursorul textual fiind pozitionat dupa numar sau
dupa marcaj. Orice listd numerotatd o putem transforma intr-o listd marcata
si invers. Pentru aceasta selectam lista si-i aplicam numerotarea sau marcajul
necesar.

Presupunem c& am creat o listd numerotatd de la 1 pana la 10, in care
am introdus Numele, Prenumele a 10 studenti, fie ca avem nevoie de a conti-
nua lista, adica sa introducem al 11-lea element in lista. Daca in aceasta situ-
atie activam din nou butonul Numbering (Numerotare), atunci numerotarea
va incepe din nou de la 1, ceea ce nu e bine.
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In continuare, vom descrie cateva metode de continuare a introducerii
elementelor intr-o listd numerotata sau marcata:

Metoda I. Executam urmatorii pasi:

I.  Pozitionam cursorul textual la sfarsitul ultimului element (dupa Nu-
mele, Prenumele studentului al 10-lea);

Il. Actionam tasta Enter, automat apare numarul 11;

I1l. Continuam lista.

Metoda I1. Executdm urmatorii pasi:

I Pozitiondm cursorul textual in locul unde dorim si apara numarul 11,

1. Activim butonul Numbering (Numerotare);

I1l. Continuam lista.

Exact asa procedam 1n cazul 1n care vrem sd continudm introducerea
elementelor Intr-o listd marcata.

Remarca. O lista numerotatd, selectdnd-o, apoi activand butonul
Bullets (Marcatori), se transforma intr-o listd marcata si invers, din marcata,
se transforma in numerotata, activind butonul Numbering (Numerotare).

Crearea listelor numerotate cu mai multe nivele
In programul Word, exista posibilitatea de a crea liste subordonate, cu
mai multe nivele. Pentru a crea o astfel de listd, executam urmatorii pasi:
I.  Pozitionam cursorul textual in locul unde dorim sa cream lista;
1. Activam butonul Multilevel List (Lista multinivel);
I1l. Selectam sablonul necesar;
IV. Introducem primul element al listei si actionam tasta Enter, apare 2.;
V. Actionam tasta Tab sau butonul Increase Indent (Marire indent)
din grupul Paragraph (Paragraf) pentru a trece la un nivel inferi-
or, apare 1.1.;
VI.Introducem al doilea element al listei si din nou actiondm tasta
Enter, apare 1.2.;
VII. Actiondam din nou tasta Tab, apare 1.1.1., la fel, repetam maxi-
mum pana la nivelul 9 (daca avem nevoie);
VIII. Actiondm combinatia de taste Shift+Tab sau butonul Decrease
Indent (Micsorare indent) din acelasi grup Paragraph (Paragraf) pentru
revenirea la un nivel superior;
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IX.Actionam tasta Enter sau Backspace sau dezactivam butonul
Numbering (Numerotare) din bara de formatare pentru a renunta.

Sortarea unei liste

Fie cd am introdus, in ordine arbitrard, intr-un document, lista studenti-
lor dintr-o grupa academica si dorim s-o aranjam in ordinea alfabetica dupa
numele de familie (de la A la Z) sau in ordinea inversa a alfabetului (de la Z
la A). Aceastd operatie se efectueaza utilizand optiunea Sort (Sortare) din
grupul Paragraph.

Pentru a sorta atat o listda marcata cat si numerotatd, executim urmato-
rii pasi:

I.  Selectam lista;

Il. Activam butonul Sort (Sortare), apare fereastra de dialog cu nu-
mele Sort Text (Sortare text), Fig. 4.19.

Sort by
¥ Ascending
Paragraphs * | Type: [Text - -
I _I I J " Descending
Then by
¥ Ascending
*| Type: [Text - -
I _I I J " Descending
Then by
¥ Ascending
| Type: |Text x -
I _I . I J " Descending
My list has
" Header row % Mo header row
Options... QK Cancel |

Fig. 4.19. Fereastra de dialog Sort Text.

I11l. Selectam optiunile de sortare necesare (Ascending (Ascendent) —
de la A la Z, Descending (Descendent) —de la Z la A);
IV. Activam butonul OK.
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La sortarea numerelor, datelor calendaristice etc., optiunea Ascending
(Ascendent) sorteaza in ordinea crescatoare, Descending (Descendent) — in
ordinea descrescatoare.

Campurile Then By (4poi dupa) se utilizeaza numai in cazul in care
sortarea datelor este organizata intr-un tabel cu mai multe coloane (campuri).

Crearea stilurilor de formatare

Specificarea unor parametri de o anumita formatare asupra unui frag-
ment de text necesita mult timp. Programul Word, permite salvarea acestora
pentru o utilizare ulterioara.

Un ansamblu de elemente de formatare, stabilite pentru un domeniu al
documentului, formeaza un stil de formatare. In programul Word se folosesc
stiluri de formatare de doua tipuri:

—stiluri de caracter;

- stiluri de alineat.

Stilurile de caracter contin caracteristici referitoare la caractere indi-
viduale ale documentului: denumirea si stilul fontului, dimensiunea si culoa-
rea caracterelor, tipul si culoarea sublinierii, efecte, spatierea caracterelor
etc.

Stilurile de alineat contin caracteristici specifice alineatelor: alinieri de
text, indentari, spatieri intre linii, tabulari etc. Programul Word propune un
set de stiluri prestabilite, o parte din ele pot fi afisate activand Lansatorul
grupului Styles (Stiluri) din fila Home (Pornire), Fig. 4.20.

in programul Word, stilurile permit salvarea formatarilor existente si
aplicarea acestora altor fragmente de texte. In cazul in care stilul deja este
creat, ne ramane doar sa-l selectam dintr-o lista pentru a-l aplica unui frag-
ment de text. Dacd se modifica un stil existent, atunci textul care foloseste
stilul respectiv se modificd in mod automat. in imaginea din Fig. 4.20 sunt
aratate sabloane si o listd cu stiluri pe care le putem aplica unui text.

De asemenea, se pot utiliza stilurile din lista Change Styles (Modifi-
care stiluri) sau Lansatorul grupului Styles (Stiluri), Fig. 4.21.

Sa descriem urmatoarele comenzi afisate mai jos in lista cu stiluri:
» Show Preview (Afisare examinare) — afiseaza preventiv stilurile
asa cum vor ardta aplicate 1n text;
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« Disable Linked Styles (Dezactivare stiluri legate) — dezactiveaza
stilurile ce au legatura;

+ Butonul New Style (Stil Nou) — creeaza un stil nou personal de
formatare;

* Butonul Style Inspector (Inspector stil) — creeaza, modifica, se-
lecteaza si sterge stilurile existente;

« Butonul Manage Styles (Gestionare stiluri) — gestioneaza stiluri-
le: sterge, modifica, creeaza un stil nou etc.

4aBhCeDd AaBbCcl AaBhCd AaBbCi 4aBbC AaBbC AaBbCcl AaBbCc AaBbCel %
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es
Styles iF}
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Clear al 10 pt 10 pt, Bold

Format titles, quotes,

10 pt, Bold, Centered

10 pt, Centered

10 pt, First line: 1,25cm

lipt

11pt, Blue

11pt, Bold, Auto, First ine: 0cm
11pt, Bold, Centered, First line: 0cm, Ex
11 pt, Bold, Condensed by 0,3 pt
11 pt, Bold, Condensed by 0,6 pt
11pt, Bold, First line: 0,8 cm

11 pt, Bold, Italic, Auto

11pt, Bold, Italic, First ine: 0cm

10 pt, Bold, Centered, Right: 0,2
10 pt, Centered, Bottom: (Single soli
10 pt, Italic

i1pt, Auto

11 pt, Bold

11 pt, Bald, Centered

11pt, Bold, Condensed by 0,1pt
11 pt, Bold, Condensed by 0,4 pt
11pt, Bold, Expanded by &pt
11pt, Bold, Firstline: 0,9 cm

11 pt, Bald, Italic, Condensed by 0,1 pt
11 pt, Bold, Italic, Firstline; 0 cm, Pattern

F 5t text using this gallery
tline: 1,25 cm, Botte

TP merered, First line: 0 an
i1pt, Before: &pt
11 pt, Bold, Auto
11 pt, Bold, Centered, Expanded by & pt

11 pt, Bold, Condensed by 0,2pt

11 pt, Bold, Condensed by 0,5pt

11pt, Bold, Firstline: 0cm

11 pt, Bold, Italic

11 pt, Bold, Italic, Condensed by 0,2 pt

11 pt, Bold, Italic, Left, Left: 0,37 cm, Fir j

Show Preview
Disable Linked Style Butonul New
e TllE

Options...

<
Fig. 4.20. Stiluri.

Pentru a crea un stil nou, executam urmatorii pasi:
I. Activam Fila Home (Pornire), apoi activam grupul Styles (Stiluri),

Fig. 4.20;

Il. Activam butonul New Style (Stil Nou), pe ecran se afiseaza o fe-

reastrd de dialog cu numele Create New Style from Formatting (Creare stil
nou pe baza formatarii), Fig. 4.22;
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AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl r&&,‘ . Replace AaBbCei AaBbCel daBbCel | “FK e
THeading 5 1Headings T Heading7 - gtf;?:?f ) select~ | [ Accemuar.  Robust  atat [ IENEEH I cectare -

Default (Black and White] ¢ “ A styleset ’ Distinctiv < S]a Setdestiui k

Distinctive B cotors Y Elegant n Culori »

Elegant Eonts 4 Fantezist Fonturi »

Fang Set as Default Implicit (Alb-negru) Stabilire ca implicit

Formal Manuscris

Manuscript Modern

Madern Oficial

Simple Simplu

Traditional Traditional

Waord 2003 Waord 2003

Waord 2007 Ward 2007 —

Reset to Quick Styles from Template RBeinitializare stiluri rapide din sablon

Reset Document Quick Styles Reinitializare stiluri rapide document
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Fig. 4.21. Butonul Change Styles activat cu lista Style Set afisata in ambele
limbi, englezd si romdnd.
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Fig. 4.22. Crearea unui stil nou de formatare.
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I1l. Sectiunea Properties (Proprietati): in campul Name (Nume) in-
troducem numele stilului de formatare;

IV. Sectiunea Formatting (Formatare): selectam elementele de for-
matare necesare: fontul, marimea caracterelor, stilul fontului (B, I, U), culoa-
rea caracterelor, alinierea textului, spatiul intre randuri. Activam butonul
Format (Format) in cazul in care avem nevoie de alte elemente de formatare pe
care acesta nu le contine: Font (Font), Paragraph (Paragarf) etc., Fig. 4.23;

V. Bifam/selectam optiunile necesare:

+ Add to Quick Style list (4ddugare la lista de stiluri rapide);

» Automatically update (Actualizare automata);

* Only in this document (Numai in acest document);

» New documents based on this template (Noi documente bazate
pe acest sablon);

VI. Activam butonul OK.

[Create new styie from Formatting e
Properties
Mame: [Formatatre ALINEAT
Style type: IParagraph j
Style based on: I T Mormal LI
Style for following paragraph: I T Formatatre ALINEAT LI
Formatting
|T|mes Mew Roman ﬂ | 12 j | B [ U “ﬁ

Sampls Text Sampla Taxt Sample Text Sample Text Sampls Text Sampls Text

Sample Text Sample Text Sampls Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text

Eont ext Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text

Paragraph...

Tabs...

Border... nt: First line: 1,27 cm, Line spacing: 1,5 lines, Style: Quick Style, Based
Language...
Frame...
Mumbering... ul Automatically update

" Mew documents based on this template

Shortcut key...

Format ~ Ok | Cancel

Fig. 4.23. Crearea unui stil nou de formatare.
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Stilul nou creat, cu numele Formatare ALINEAT, apare in lista stiluri-
lor din Fig. 4.20. Pozitionand indicatorul mouse-ului pe numele stilului, apa-
re o lista cu elementele de formatare pe care acesta le contine, Fig. 4.24. In
partea dreapta a numelui stilului apare un buton cu sageata, activandu-I, se
afiseaza o listd de comenzi ce permite gestionarea stilului nou creat, Fig.
4.25.

Styles - %
laBbC AaBbC AaBbCcl AaBbCcl
First ine: 0,93 cm, Pattern: Clear (A ;I Heading3 7 Heading4 THeading5 1 Headings — ghTﬂgE
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Footnote Reference + 11 pt, Bold I || Formatatre ALINEAT x|~
I Formatatre ALIMEAT - I Update Formatatre ALINEAT to Match Selection
4 Modify...

Formatatre ALIMEAT:

Font Select All: Not Currently

Language: Romanian (Romania) Remove All: Not Currently Used
Paragraph } N

Indentation: First line: 1,27 cm Delete Formatatre ALINEAT...

Spacing: Line spacing: 1,5 lines Remave from Quick Style Gallery
Style . Hesding T+ 115t NotBold

Style Quick Style, Based on: Mormal ) )

Heading 1 + 11 pt, Mot Bold, Italic

Heading 1 + 11 pt, Line spacing: Mul Heading 1+ 11 pt, Not Bold, Ttslic, C
Heading 1 + 11 pt, Mot Bold LI Heading 1 + 11 pt, Not Bold, Italic, R

Heading 1 + Justified, First line: 0en LI

Show Preview _
Show Preview

Disable Linked Styles Disable Linked Styles

d_ll ‘g_) 4_?,? Options... 4 || |4 Options...

Fig. 4.24. Elementele de formatare Fig. 4.25. Stilul nou creat Formatare
a stilului Formatare ALINEAT. ALINEAT afisat in listd.

Daca pozitionam indicatorul mouse-ului pe un sablon din galeria de
stiluri, atunci textul selectat 1si va schimba temporar aspectul conform stilu-
lui pe care acesta il contine.

In programul Word, exista posibilitatea de a selecta rapid textul din
alineatul curent, care are aceeasi formatare. Pentru aceasta deschidem meniul
contextual al unui cuvant (clic dreapta pe cuvant), ce prezintd formatarea
doritd si lansdm comanda Styles (Stiluri), Select Text with Similar
Formatting (Selectare text cu formatare similara).

In rezultatul lansirii acestei comenzi se va selecta textul din alineatul
din care apartine cuvantul, meniul contextual al caruia a fost afisat cu forma-
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tare asemanatoare. Acest lucru este foarte util atunci cand se doreste modifi-
carea formatarilor.

Structura documentului. Crearea cuprinsului automat

Cunoastem ca in programul Word avem posibilitate sa cream atat do-
cumente simple, cat si complexe. Atat documentul simplu, cat si cel complex
are o structura deosebitd, contindnd capitole si subcapitole de diverse nivele.
Un document cu mai multe pagini include si un cuprins ce contine date des-
pre locatia acestora descrise in lucrare.

Fie ca am finalizat un document de acest tip si vrem sd-i credm un cu-
prins automat, pentru a gasi mai usor unele teme care ne intereseaza.

Mai intdi de toate, Tnainte de a crea cuprinsul automat, trebuie sa
formatam documentul dupa cerintele necesare: la nivel de caracter, la nivel
de alineat si la nivel de pagind. Cuprinsul unei lucrari poate fi creat atat ma-
nual, cat si automat, atat ca manual, necesita mai mult timp, pe cand automat,
se creeaza mult mai rapid.

Pentru a crea un cuprins automat in documentul curent, executam uf-
matorii pasi:

I.  Alegem locul unde vrem sa inseram cuprinsul automat, [Adaugam

0 pagina goald inaintea continutului, in locul unde dorim si fie
plasat CUPRINSUL documentului, apoi din fila Insert (Inserare),
activam butonul Blank Page (Pagind necompletata) sau executam
un clic inaintea continutului si activam butonul Page Break (Sfar-
sit de pagind) sau actionam combinatia de taste Ctrl+Enter (Sfar-
sit de pagina)] introducem cuvantul CUPRINS;

Il. Diferentiem titlurile capitolelor, in functie de nivelul acestora: se-
lectam pe rand toate denumirile capitolelor din lucrare si activam
fila References (Referinte), Add Text (Adaugare text), Level 1
(Nivel 1) dupa fiecare nume de capitol (toate denumirile de capito-
le sunt in cuprins de nivelul 1);

I1l. Procedam la fel, cu denumirile subcapitolelor de nivelul 2: selec-
tam pe rand toate denumirile de subcapitole din lucrare, apoi acti-
vam fila References (Referinte), Add Text (Adaugare text), Level
2 (Nivel 2) dupa fiecare nume de subcapitol (toate denumirile de
subcapitole sunt in cuprins de nivelul 2);
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IV. Procedam la fel, cu denumirile subcapitolelor de nivelul 3: selec-
tam pe rand toate denumirile de subcapitole din lucrare, apoi acti-
vam fila References (Referinte), Add Text (Adaugare text), Level
3 (Nivel 3) dupa fiecare nume de subcapitol (toate denumirile de
subcapitole sunt de nivelul 3). Efectuam aceasta operatie pana
cand aplicam nivelul corespunzator tuturor denumirilor de subca-
pitole;

V. Executdm clic in locul unde vrem si inseram cuprinsul automat, apoi
activam fila References (Referinse), grupul Table of Contents (Cu-
prins), comanda Table of Contents (Cuprins), Fig. 4.26;

VI. Selectam/activam unul din formatele predefinite, din lista, obser-
vam ca cuprinsul este generat automat si cuprinde titlurile structu-
rate exact asa cum ne-am dorit (exemplu de CUPRINS automat),
Fig. 4.28 sau altfel, activam optiunea Insert Table of Contents
(Inserare Cuprins) din aceeasi lista, pe ecran se afiseaza o fereas-
tra de dialog ce ne permite sa indicam si numarul de nivele posibi-
le in cuprins, comanda Show levels (Afisare niveluri), implicit 3,

ey el = - S, ) -
—
— Home Insert Page Layout References r1ailimngs
(= Add Text — ABJ_ Uy Insert Endnotes ﬁ
9¥ Update Table AR Mext Footnote — =
Insert Insert
Contents — Footnote = Show Motes Citation ~

Built-Tm
Awrtomatic Table 1

Contenits
L s T | 1

Fleaalimnge 2 e

Awrtomatic Table 2

Formate predefinite

Table of Contenits
Bl eamcdamumr W o e e 1

MManual Table

Table of Conbtenis
Twpe chapter tithe (Bewel LW o e |
Type chapter title (lewel ) ... =

Insert Table of Contents...
PRemove Table of Contents

Sawe Selection to Table of Contents Galleny...
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[Fableof content= 2]

Print Preview Web Preview
HEBAINE L eveereeeseeeeeee s eeeeneeens 1 il Heading 1 il
Heading 2 .o 3 Heading 2
Heading 3.......coomiiiiinnnns 5 Heading 3
hd| hd|

¥ show page numbers W Use hyperlinks instead of page numbers

¥ Right align page numbers
Tab leader: I ....... ;I

General

Formats: IFrom tem VI
Show levels: |3 E‘

Options... I Modify... I
OK I Cancel I

Fig. 4.27. Selectarea formatului predefinit si a nivelelor.

In campul Show levels (dfisare niveluri), Fig. 4.27 avem posibilitate
sa configuram programul Word, in asa mod ca sa fie in CUPRINS minimum
un nivel si maximum 9 nivele.

In cazul in care, in CUPRINS, sunt plasate, in afard de denumirile ca-
pitolelor si a subcapitolelor, fragmente de text din document, atunci le selec-
tam in textul de baza, dupa care activam fila References (Referinte), Add
Text (Adaugare text), comanda Do Not Show in Table of Contents (Nu se
afiseaza in Cuprins). Imediat dupa toate modificarile efectuate revenim la
cuprinsul deja creat si executdm clic in el, observdm ca in partea stinga-sus
se afiseazd urmatoarele douda butoane: Table of Contents (Cuprins) si

3+ [2F Update Table...l

Update Table (Actualizare tabel) HE

Pentru a modifica si in CUPRINS cele redactate anterior in continut, acti-
vam butonul Update Table (Actualizare tabel), pe ecran se afiseaza o fereastra
de dialog cu numele Update table of Contents (Actualizare cuprins), Fig. 4.29,
din care selectam optiunea corespunzatoare, in acest caz selectam Update entire
table (Actualizare intreg tabel) pentru a actualiza cuprinsul in intregime.
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Fig. 4.28. Cuprins creat automat.




De asemenea, daca pe parcursul editarii textului, efectudam modificari
ce tin de structura capitolelor, subcapitolelor, de exemplu: addugam sau ster-
gem vreun caracter/cuvant din denumirea capitolului sau subcapitolului sau
plasam o tema oarecare pe o altd pagina a documentului etc., este important
ca noua structura a acestora sa se reflecte si in cuprinsul generat anterior.

Din nou dupa toate modificarile efectuate revenim la cuprinsul deja
creat si, executdm iardsi clic in el, observam ca in partea stanga-sus se  afi-
seaza aceleasi doud butoane: Table of Contents (Cuprins) si Update Table

=3 . |3 Update Table...l

(Actualizare tabel) K

Exact asa proceddm pentru a modifica si in CUPRINS cele redactate ante-
rior in continut, activam butonul Update Table (Actualizare tabel), pe ecran se
afiseaza o fereastra de dialog cu numele Update table of Contents (Actualizare
cuprins), Fig. 4.29, din care selectam optiunea corespunzatoare, in acest
caz selectam Update entire table (Actualizare intreg tabel) pentru a actualiza
cuprinsul in intregime.

In cazul in care vrem si actualizam doar numerele de pagina, atunci selec-
tam optiunea Update page numbers only (Actualizare numai numere de pagi-
na).

Update Table of Contents i | | Actualizare cuprins i |
Ward is updating the table of contents, Select one of Worfl actualizeaza cuprinsul, Selectati una dintre
the following options: urmitoarele opfiuni:

{” Update page numbers only i+ {Actualizare numai numere de pagind!
4 " Actualizare tabel intreg

0K I Cancel | OK I Rewvocare |

Fig. 4.29. Actualizarea cuprinsului.

La activarea butonului Table of Contents (Cuprins), pe ecran se afi-
seaza o listd de formate predefinite, Fig. 4.30, asemanatoare cu cele din Fig.
4.26 ce contine optiuneca Remove Table of Contents (Eliminare cuprins) ce
ne permite sa stergem cuprinsul automat.

In cazul in care am depistat o greseala intr-0 denumire de capitol sau
de subcapitol, e de ajuns sa tinem apasata tasta CTRL si sa executam clic pe
denumirea respectiva din cuprins, automat cursorul textual se plaseaza in
denumirea de capitol sau de subcapitol, pe care s-a executat clic.
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Built-In
Automatic Table 1

Contents
g1 T PSS S — S P

Automatic Table 2

Table of Contents
LT T TR S — S SRR |

Manual Table

Table of Contents
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Ty chapter B [HWE] 1] .o st et e e et et ]

[ﬁ Bemove Table of Contents

Fig. 4.30. Selectarea formatului predefinit.

Avantajele cuprinsului automat:

1.

w
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Redactarea denumirilor de capitole si subcapitole automat se mo-
difica in cuprins;

Titlurile din lucrare corespund cu titlurile trecute in cuprins;

Nu exista greseli in asocierea numarului paginii;

Automat trecem cursorul textual la capitolul sau subcapitolul ne-
cesar etc.



i

10.
11.

12.
13.

NSARCINARI PRACTICE

Deschideti documentul Text neformatat din dosarul Word.

Aplicati primului alineat urmatoarele elemente de formatare: Fontul
Tahoma, dimensiunea 13 pt, culoarea caracterelor albastra, stilul in-
grosat si Inclinat, sublinierea cu o linie dubla de culoare rosie, efectul
Shadow.

Aplicati alineatului doi din acelasi document urmatoarele elemente
de formatare: Fontul Arial, dimensiunea caracterelor 17 pt, stilul in-
clinat, culoarea caracterelor rosie, sublinierea cu o linie valuroasa de
culoare verde, efectul Emboss.

Aplicati alineatului trei urmétoarele elemente de formatare: Fontul
Batang, dimensiunea caracterelor 15 pt, culoarea caracterelor verde,
efectul Outline, inclinat, ingrosat, sublinierea cu o linie punctatd de
culoare violeta.

Salvati documentul in dosarul Formatare cu numele Formatarea
caracterelor.

Spatiati caracterele a trei cuvinte oarecare la distanta de 8 puncte, din
primul alineat al documentului Formatarea caracterelor.

Copiati formatul acestor cuvinte spatiate cu ajutorul instrumentului
Format Painter si aplicati-l altor cinci cuvinte oarecare.

Copiati formatul unui cuvant din primul alineat al aceluiasi docu-
ment cu ajutorul instrumentului Format Painter si aplicati-l alineatu-
lui patru concomitent.

Spatiati trei cuvinte oarecare la distanta de 10 pt, apoi renuntati la
spatierea doar a primului cuvant.

Salvati documentul in dosarul Formatare cu numele Spatiere caractere.
Condensati caracterele unui rand din documentul Spatiere la 0,5
puncte, apoi modificati la 0,8 puncte.

Salvati documentul in dosarul Formatare cu numele Condensare caractere.
Aplicati alineatului doi, din documentul Formatarea alineatelor, ti-
pul de literda UPPERCASE, apoi acelasi tip de litera aplicati altor do-
ud cuvinte, utilizand combinatia de taste Shift+F3.
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14. Formatati alineatele la marimea de 1,27 cm din documentul Text ne-
formatat, aplicandu-le intervalul dintre randuri 1,5 lines, alinierea
textului dupa ambele parti, denumirea temelor la centru.

15. Salvati documentul in dosarul Formatare cu numele Formatarea
alineatelor.

16. Stabiliti pe rigla unitatea de masurd mm, apoi cm.

17. Deschideti documentul Lucrare 1 din dosarul Lucrari si creati in el
urmatoarele liste marcate, plasandu-le una sub alta:

" Masa +  Ghiocel — Rigla

= Scaun «  Trandafir _ Caiet

" Usa « Lalea _ Carte

" Dulap *  Bujor — Radiera

" Tabla *  Vioricd _ Creion

= Calculator e Gladiold i

=  Mouse . =

» Tastaturd . E?Ii?scus — Album

*  Monitor «  Orhidee — Geanta

* Fereastra «  Hortensie — Caiet de note

— Hartie colorata
18. Salvati documentul cu acelasi nume in acelasi loc.
19. Creati in acelasi document, mai jos, urmatoarele liste numerotate, la
fel, plasandu-le una sub alta:

1. Rusu Elena a. Rusu A. I.  Informatica
2. Popescu Ana b. Fusu A. Il. Fizica

3. Auvricenco Ina C. Hanu O. I1l. Matematica
4. Gutu llinca d. Grama V. IV. lstoria

5. Cozniuc Elena e. Bobu S. V. Geografia
6. Popov Marinela f. Fusu D. VI. Engleza

7. Sandu Mihai g. Popov S. VII. Franceza
8. Jurju Selena h. Ghetu V. VIII.Germana
9. Zubco Ina i. Popov A. IX. Spaniola
10. Gurau Lina J- GutuE. X. Geometria
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20. Sortati toate listele, atat marcate, cat si numerotate in ordinea alfabe-
tica.
21. Salvati documentul sub un alt nume Liste in dosarul Formatare.
22. Creati urmdtoarea lista numerotatd cu 4 niveluri in documentul Lu-
crare 2 din dosarul Lucrari.
1. Tara
1.1. Judet
1.1.1.Municipiu
1.1.1.1. Comuna
2. Universitate
2.1. Facultate
2.1.1.Catedra
2.1.1.1. Sectiune
23. Salvati documentul sub un alt nume Liste cu nivele in dosarul For-

matare.

24. Formatati listele marcate 1n asa mod ca in final sa obtineti urmatoare-
le:

v' Masi » Ghiocel 4+ Rigla

v" Scaun » Trandafir 4+ Caiet

v’ Usd > Lalea + Carte

v Dulap > Bujor 4 Radiera

v’ Tabla > Viorica + Creion

v’ Calculator > Gladiold + Pix

v" Mouse » Cali 4+ Album

v' Tastaturd > Hibiscus + Geanta

v" Monitor > Orhidee + Caiet de note

v’ Fereastri > Hortensie 4 Hartie colorata

25. Formatati listele numerotate in asa mod ca in final sa obtineti urma-

toarele:
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a) Rusu Elena 1) Rusu A. A) Informatica

b) Popescu Ana 2) Fusu A. B) Fizica

c) Avricenco Ina 3) Hanu O. C) Matematica

d) Gutu Ilinca 4) Grama V. D) Istoria

e) Cozniuc Elena 5) Bobu S. E) Geografia

f) Popov Marinela 6) Fusu D. F) Engleza

g) Sandu Mihai 7) Popov S. G) Franceza

h) Jurju Selena 8) Ghetu V. H) Germana

1) Zubco Ina 9) Popov A. I) Spaniola

j) Gurau Lina 10) GutuE. J) Geometria

26. Salvati documentul cu numele Liste in acelasi dosar.

27. Verificati greselile ortografice si gramaticale din documentul Forma-
tarea alineatelor.

28. Despartiti automat in silabe textul din documentul Formatarea ali-
neatelor.

29. Salvati documentul in dosarul Formatare cu numele Silabe.

30. Deschideti documentul Text neformatat de pe discul D: (sau un text

31.

32.

33.

oarecare care inca nu este formatat) ce contine minimum trei capito-
le.

Creati un stil de formatare cu numele Capitole pentru denumirile de
capitole dintr-o lucrare, doar pentru documentul curent, care sa con-
tind urmatoarele elemente de formatare: fontul Times New Roman,
culoarea caracterelor neagra, dimensiunea caracterelor 14 puncte, sti-
lul Bold, alinierea textului la centru, intervalul pana si dupd alineat —
10 puncte.

Creati al doilea stil de formatare cu numele Subcapitole pentru de-
numirile de subcapitole dintr-o lucrare, doar pentru documentul cu-
rent, care sd contind urmatoarele elemente de formatare: fontul Arial,
culoarea caracterelor albastru inchis, dimensiunea caracterelor 12
puncte, stilul Bold, alinierea textului la centru, intervalul pana si du-
pa alineat — 6 puncte.

Creati al treilea stil de formatare cu numele 7ext de baza pentru tex-
tul de baza dintr-o lucrare, doar pentru documentul curent, care sa
contind urmatoarele elemente de formatare: fontul Tahoma, culoarea



34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

caracterelor neagra, dimensiunea caracterelor 12 puncte, stilul Regu-
lar, alinierea textului din ambele parti, marimea alineatelor 1,25 cm,
intervalul intre randuri 1,5 lines.

Aplicati stilul cu numele Capitole la toate denumirile de capitole din
lucrare.

Aplicati stilul cu numele Subcapitole la toate denumirile de subcapi-
tole din lucrare.

Aplicati stilul cu numele T7ext de baza la tot textul de baza din do-
cument (totul in afara de capitole si subcapitole).

Salvati documentul cu numele Stiluri in dosarul Lucrari.

Creati cuprinsul automat in documentul cu numele Stiluri.

Salvati documentul sub un alt nume, Cuprins automat in dosarul Lu-
crari.

Salvati si inchideti toate documentele, apoi inchideti programul
Word.
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CAPITOLUL V. FORMATAREA PAGINILOR
Finalitatile de invitare
La finele studierii temei respective §i dupa realizarea sarcinilor de lucru,
studentul va fi capabil:
sa formateze documentul la nivel de pagin;
sa gestioneze elementele de structura ale paginilor.

Formatare la nivel de pagina

Formatarea paginilor este o una din cele trei niveluri de formatare
principala: formatare la nivel de caracter, formatare la nivel de alineat si
formatare la nivel de pagind. In acest capitol vom descrie detaliat formatarea
documentului la nivel de pagina.

Caracteristicile de formatare a paginilor sunt urmatoarele:

— configurarea paginii, stabilirea marginilor, orientarii si dimensiunii

foii, modificarea unititii de masura pe rigle;
inserarea separatorilor de pagini si de sectiuni;
numerotarea paginilor, inserarea datei si a orei;

Crearea antetelor si subsolurilor;

inserarea referintelor, crearea notelor de subsol si de final;
crearea coloanelor de tip ziar;

aplicarea chenarelor si umbririi etc.

Elementele de formatare, la nivel de pagina, le putem aplica din mai
multe file ale Panglicii: fila Page Layout (4spect pagina), Fig. 5.1, fila In-
sert (Inserare), Fig. 5.2, fila References (Referinte), Fig. 5.3 etc.

Pozitionand indicatorul mouse-ului pe fiecare buton din grupurile sus-
numite, observam ca se afiseaza pe ecran o notita explicativa cu denumirea
butonului si functia acestuia.

o d9-613 -
a)

Themes

Page Setup

— Home Insert Page Layout References Mailings Review View
— 1=l
Caolors - Ly W= Breaks ~ ¥t
JEee Il B O HE i @
. Fonts - h £ Line Mumbers ~
Themes Margins Orientation Size Columns a- . Watermark Page Page
- Effects ~ - - - - b Hyphenation ~ - Color = Borders

IF]

Page Background

Fig. 5.1. Fila Page Layout, grupul Page Setup si Page Background.

156



'E?n‘ H9-0 4 )7 Word 2007 Lidia Popov Final.docx - Microsoft Word Table Tools

9

- Home Insert Page Layout References Mailings Review  View Design Layout

|2 HBE0RE @ 5 B (500
..... N — = = i
= JE VY E MY ¢ &3 (24
Cover Blank Page Table | Picture Clip Shapes SmartAt Chart || Hyperlink Bookmark Cross-reference | Header Footer Page
Page~ Page Break v Art v v *  Number~

Pages Tables Tllustrations Links Header & Footer

Fig. 5.2. Fila Insert, grupul Pages si Header & Footer.

T bl =7 - &5 O = wWord 2007 Lidia Popov F
Home Insert Page Layout References
Zp Add Text ~ A_Bl [ Insert Endnote
=¥ Update Table ﬁg Mext Footnote —
Tabile of Insert
Contents - Footnote El Show Motes
Table of Contents Footnotes ]

Fig. 5.3. Fila References, grupul Footnotes.

Configurarea parametrilor paginii

O pagina, tindnd cont de tiparirea ulterioard pe hartie, se caracterizeaza

prin urmatorii indici de baza:

» dimensiunile colii de hartie, pe care va fi tiparit documentul;

« liniile textului se vor tipari de-a latul sau de-a lungul colii de har-
tie;

+ latimea campului de hotar din toate patru parti ale colii de hartie;

+ lagimea campului pentru antet (se specifica din contul campului de
hotar de sus);

» latimea campului pentru subsol (se specifica din contul campului
de hotar de jos) etc.

Pentru configurarea parametrilor paginii, executim urmatorii pasi:

I. Activam fila Page Layout (Aspect pagind), activam Lansatorul

grupului Page Setup (/nitializare pagina), pe ecran se afiseaza o fereastra de

dialog cu acest nume, Fig. 5.4;

Il. Activam fila Margins (Margini);

I11. Stabilim valorile necesare in urmatoarele campuri:
« Top (Sus) — campul de sus;
« Bottom (Jos) — campul de jos;
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Left (Stdanga) — campul din stanga;
Right (Dreapta) — campul din dreapta;
« Gutter (Copertare) — campul liber pentru copertare sau pentru
cusut/incleiat foile;
« Gutter position (Pozitia copertarii) — pozitia copertarii, Left
(Stdnga) sau Top (Sus);
IV. In sectiunea Orientation (Orientare) selectim orientarea foii:
« Portrait (Portret) — orienteaza foaia in forma de carte (vertical);
« Landscape (Vedere/Album) — orienteaza foaia in forma de al-
bum (orizontal);
V. Din campul Multiple pages (Pagini multiple), selectam:

« Normal (Normal) — afigseaza toate paginile documentului in ace-
easi forma standard;

« Mirror margins (Margini in oglinda) — afiseaza toate paginile do-
cumentului in asa mod ca pentru fiecare pagina, urmatoarea pagina
a ei sa fie ca o reflectare in oglinda (in acest caz, denumirea cam-
pului Left (Stdnga) se modifica in Inside (Interior), iar denumirea
campului Right (Dreapta) in Outside (Exterior));

« 2 pages per sheet (2 pagini per foaie) — afiseaza doua pagini pe
o foaie;

- Book fold (Paginare de tip carte) — afiseaza pagina tip pliant cu
4,8, 12, ..., 40 despartituri.

V1. Din campul Apply to (Se aplica la), selectam una din optiuni:

« This section (Aceasta sectiune) — parametrii selectati se aplica
numai sectiunii curente (aceasta optiune apare numai in cazul in
care documentul contine mai multe sectiuni, documentul impli-
cit consta dintr-o sectiune);

« This point forward (De la acest punct inainte) — parametrii se-
lectati se aplicad incepand cu pagina curentd pana la sfarsit;

« Whole Document (Document intreg) — parametrii selectati se
aplica Intregului document.

VII. Activam fila Paper (Hartie), Fig. 5.5 si selectam dimensiunea
foii de hartie din campul Paper size (Dimensiune hdrtie), formatul hartiei A4
(21 x 29,7 cm) se utilizeazad cel mai des. Exista posibilitatea de a alege di-
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mensiunile proprii pentru hartie. In acest scop, utilizim campurile: Width
(Latime) si Height (Indaltime).

VIII. Activam fila Layout (Aspect), Fig. 5.6, pentru a stabili valorile
pentru Header (Antet) si Footer (Subsol), adica distanta de la marginea de
sus si de jos a hartiei pana la antet si subsol.

=]

Maragins I Faper I Layuutl

Margins
Top: IZcm ﬂ Bottom: Ilcm ﬁ
Left: I 1 cm ﬁ Right: |1,5 cm ﬂ
Gutter: IZ cm ﬁ Gutter position: ILef't ;I
Qrientation
-
A ]
Portrait Landscape
Pages
Multiple pages: INDrmaI ;I
Prewview
Apply to: IWhDIe document ;I

Default... I | QK I Cancel I

Fig. 5.4. Fereastra de dialog Page Setup, fila Margins activa.

Mai rapid, putem aplica parametrii paginii din grupul Page Setup (Ini-
tializare pagina) al filei Page Layout (Aspect pagina):
— butonul Margins (Margini) afiseaza o lista de sabloane prestabili-
te, din care selectam sablonul necesar (cel mai des utilizat este
Normal), Fig. 5.1;
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— butonul Orientation (Orientare) afiseaza o lista cu cele doua ori-
entari posibile a foii: Portrait (Portret) sau Landscape (Vede-
re/Album) din care selectam orientarea necesara a foii;

butonul Size (Dimensiune) afiseaza o lista de formate a hartiei din

care selectam formatul necesar (cel mai des utilizat este A4).

Page Setup 21 x| Page Setup 2| x|

Margns § Baper 1| Layout | Margins | Paper | Lavout ||
Paper size: Section

a4 - Section start: [New page -1

Width: |z1 om E‘ I suppress endnotes

Height: |29.7 an E‘ Headers and footers
Frrzr oz ™ Different odd and even

T Qther page= ¥ Different first page

Default tray (Default tr, faL Fromiednes Header: II,ZE n 3‘

Default tray Default tray Eooter: [Lzsem =]

Page
Vertical alignment: ITDp vl

Preview Preview
Apply to: [Whole document |~ Print Options.... | Apply to: [Whole document =] | Line Numbers... | | Borders... |
pefoult.._ | Cancel Defauit.. Cancel

Fig. 5.5. Fereastra de dialog Page
Setup, fila Paper activa.

Fig. 5.6. Fereastra de dialog Page
Setup, fila Layout activa.

Crearea notelor de subsol si a notelor de final

Notele de subsol intregesc documentul prin prezentarea unor infor-
matii suplimentare de concretizare a continutului textului de baza. Cel ce va
citi documentul se poate adresa la 0 asemenea nota, dar poate si si 0 ocoleas-
ca, fara pierderea firului expunerii materialului in textul de baza.

Textul notei de subsol este plasat in partea de jos a paginii curente, ca-
re contine marcajul de referinta, iar textul notei de final este plasat la sfarsitul

documentului.

Sa descriem aceste doud optiuni:

» Footnote (Nota de subsol) — explicatia necesara implicit se intro-

duce jos in pagina curenta;

» Endnote (Nota de final) — explicatia necesara implicit se introduce

la sfargitul documentului.

160



Pentru a crea o nota de subsol' sau o nota de final’, executaim urmato-
rii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in dreapta cuvantului, propozitiei, alinea-
tului cdruia vrem sa-i inseram simbolul de marcare (marcajul de referinta)
pentru o nota de subsol sau pentru o nota de final;

Il. Activam fila References (Referinte), grupul Footnotes (Note de sub-
sol), comanda Insert Footnote (Inserare nota de subsol) sau Insert Endnote
(Inserare nota de final), Fig. 5.3;

I1. Culegem textul notei de subsol sau al notei de final, respectand toate

regulile de introducere a textului, la fel, ca si in textul de baza.

Dupa ce am inserat o nota de subsol sau o nota de final, pozitionam
indicatorul mouse-ului pe cuvantul ce contine marcajul de referinta sau chiar
pe marcajul de referinti, observam ca se afiseaza intr-un chenar pe un fundal
de culoare galbena continutul notei corespunzatoare din subsol.

Notele de subsol si notele de final, dupa ce le-am introdus, le putem
modifica pozitia, atributele de formatare, numarul de inceput, le putem muta si
copia, le putem sterge si restabili etc.

Pentru a exclude o nota de subsol sau o nota de final, e suficient si se-
lectam marcajul notei respective din textul de baza, apoi actionam tasta
Delete (Stergere) sau pozitionam cursorul textual in dreapta/stanga marcaju-
lui si actionam de doua ori respectiv una din tastele Backspace sau Delete,
observam ca tastele respective in afara functiei de stergere mai au inca o
functie de a selecta marcajul notelor de subsol sau de final.

Remarca: Daca copiem sau mutam un fragment de text ce contine note
de subsol, de pe o pagina pe alta sau dintr-un document in altul, atunci textul
notei de subsol trece automat in acea pagina, unde este copiat/mutat fragmen-
tul de text marcat.

! Nota de subsol (aici se introduce explicatia respectivi, este plasatd in pagina curents).
% Nota de final (aici se introduce explicatia respectiva, este plasati la sfarsitul documentului).
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Intreruperea paginii. Crearea unei pagini noi

Uneori, lucrand cu un document, este necesar ca textul ce urmeaza a fi
introdus in continuare sau care deja este introdus, sa fie plasat pe o pagina
noud, chiar daca pagina curentd nu va fi completata. Altfel spus, dorim sa
completam pagina curentd la o anumita pozitie si sa facem saltul la o pagina
nouad, adica sa trecem fortat cursorul textual intr-0 pagina noud a documentu-
lui curent. Aceastd operatie se mai numeste intrerupere de pagind. Asemenea
situatii le avem in cazul in care vrem sa incepem un alt capitol dintr-o pagina
noud sau sa plasam un tabel pe o alta pagina etc.

O bund parte din utilizatori efectueaza aceastd operatie de trecere a
cursorului textual intr-o pagind noua, actionand tasta Enter de multe ori, ce-
ea ce nu este incorect. Corect este sa utilizam comanda Page Break (Sfdrsit
de pagina) care trece automat cursorul textual in pagina noua printr-0 actiune.

Pentru a intrerupe o pagindla crea o pagind noud, utilizam urmatoare-
le metode:

Metoda I. Executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul de unde vrem sa intrerupem pagi-
na;

Il. Activam fila Insert (Inserare), grupul Pages (Pagini), comanda Page
Break (Sfdrsit de pagina).

Metoda Il. Executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul de unde vrem sa intrerupem pa-
gina;

Il. Activam fila Page Layout (Aspect pagina), grupul Page Setup (Ini-
tializare pagind), comanda Breaks (Intreruperi), Page (Pagind).

Metoda I11. Executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul de unde vrem sa intrerupem pagi-
na;
Il. Actionam combinatia de taste Ctrl + Enter.

In afard de intrerupere de pagind, in compartimentul Page Breaks
(Sfarsituri de pagina), exista posibilitatea de efectua si alte tipuri de intreru-
peri ce tin de pagina:

- precizare ca textul care urmeaza dupi intreruperea de coloand sa
continue in urmiatoarea coloana, Column (Coloana);
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- separarea textului din jurul obiectelor aflate intr-o pagind Web,
cum ar fi textul legendelor de corpul de text, Text Wrapping (Incadrare
text).

Pentru a verifica daca pagina este intreruptd corect, activam butonul
Show/Hide 9 din grupul Paragraph (Paragraf) al filei Home (Pornire) si,
observam ca in locul unde a fost pozitionat cursorul textual apare urmatorul
MACAJ: vovevvvveeeeeerreereeeeeeeeeenneas Page Break ..........ccoceovvvvvniinnnnnnn.

Pentru a renunta la pagina noua creata (excluderea marcajului de in-
trerupere pagind), executam urmatorii pasi:
I.  Activam butonul Show/Hide 9 (Afisare totala);
Il. Selectam marcajul de trecere la 0 pagind noua sau pozitiondm CUrso-
rul textual Tnaintea acestuia;
I1l. Actionam tasta Delete (Stergere).

Exista posibilitatea de a intrerupe pagina atat inainte de a introduce
textul, cat si dupa ce lI-am introdus. Important este unde pozitionam cursorul
textual, de acolo se va intrerupe pagina si cursorul textual va trece in pagina
noud, impreuna cu textul situat in dreapta lui.

Pentru a introduce o pagina noud in fata tuturor paginilor cu text se ac-
tioneazd combinatia de taste Ctrl+Home (pentru a deplasa cursorul textual
automat la inceputul documentului), apoi combinatia de taste Ctrl + Enter
(pentru a intrerupe pagina).

Pentru a introduce o pagind noua in pozitia cursorului textual, activam
fila Insert (Inserare), grupul Pages (Pagini), comanda Blank Page (Pagina
necompletata), Fig. 5.2.

Intreruperea sectiunii. Crearea unei sectiuni noi
Sa admitem ca intr-un document avem nevoie ca:
- paginile documentului sa fie orientate diferit;
- documentul sa aiba parametrii paginilor diferiti;
~  paginile documentului sa aiba diferite formate ale hartiei;
- 1in antetele si/sau subsolurile diferitor pagini, sa contina informatii
diferite;
- paginile documentului sa fie numerotate diferit etc.
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Pentru a obtine, in final, un asemenea document, avem nevoie de a
crea in el asa numitele sectiuni, fiecare sectiune avand caracteristicile sale.
Aceastd operatie se mai numeste intrerupere de sectiune sau crearea unei
sectiuni noi SauU inserarea unui separator de sectiune.

Pentru a intrerupe o sectiunela crea o sectiune noud, executam urmato-
rii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul de unde vrem sa intrerupem secti-
unea;

I. Activam fila Page Layout (Aspect pagina), grupul Page Setup (Ini-
tializare pagind), comanda Breaks (Intreruperi), Next Page (Pagina urmd-
toare).

Insereaza o intrerupere de sectiune si se incepe noua sectiune pe pagi-
na urmatoare, adicd cursorul textual automat este plasat in altd pagina a ur-
matoarei sectiuni. Aceasta 0 vedem in Status Bar (Bara de stare), Section N
(Sectiune N), unde N este numarul sectiunii respective. Observam cum se
schimba numarul sectiunii din Section 1 (Sectiune 1) in Section 2 (Sectiune
2) sau Section 3 (Sectiune 3) etc., daca bineinteles este afisata aceasta optiu-
ne Section (Sectiune) in Bara de stare. Aceasta se afiseaza/se ascunde execu-
tand clic dreapta in Bara de stare si activand optiunea Section (Sectiune).

Pentru a verifica daca sectiunea este intrerupta corect, activam butonul
Show/Hide 9 si, de asemenea, observam ca in locul unde a fost pozitionat
cursorul textual este afisat urmatorul marcaj:

s Section Break (Next page) oo

In afara de intrerupere de sectiune incepand cu pagina urmitoare, in
compartimentul Section Breaks (Sfdrsituri de sectiune), exista posibilitatea
de a insera:

- ointrerupere de sectiune si de a incepe noua sectiune pe aceeasi pagi-

na Continuous (Continuu);

- 0 intrerupere de sectiune si de a incepe noua sectiune pe urmatoarea

pagind numerotata cu numar par Even Page (Pagind para),

- o intrerupere de sectiune si de a incepe noua sectiune pe urmatoarea

pagind numerotata cu numar impar Odd Page (Pagind impara).

Pentru a renunta la sectiunea noua creata (excluderea marcajului de in-
trerupere a sectiunii), procedam exact ca si in cazul intreruperii unei pagini:
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selectam marcajul respectiv sau pozitionam cursorul textual inaintea lui, apoi
actionam tasta Delete (Stergere).

De asemenea, existd posibilitatea de a Intrerupe sectiunea, atat inainte
de a introduce textul, cat si dupa ce I-am introdus. Important este unde pozi-
tiondm cursorul textual, de acolo se va Intrerupe sectiunea si cursorul textual
va trece in sectiune noud, impreund cu textul plasat in dreapta lui.

Vizionarea prealabila a documentului curent

Inainte de a imprima un document care contine una sau mai multe pa-
gini se recomanda de a obtine 0 imagine generala a amplasarii documentului
pe pagini, adica de efectuat o examinare inaintea imprimarii care ne ofera
posibilitatea de a urmari modul de separare a textului in pagini, precum si de
a depista unele probleme legate de asezarea in pagina a textului si a obiecte-
lor inserate cum ar fi: imagini, formule, tabele, grafice, diagrame etc.

Pentru a viziona prealabil documentul curent, activam Butonul Office,
comanda Print (Imprimare), optiunea Print Preview (Examinare inaintea
imprimarii), pe ecran se afiseaza doar fila cu acest nume ce contine imaginea
uneia sau a mai multor pagini din document, ce ne permite sa ajustim ma-
chetarea paginilor.

Mai rapid putem lansa comanda Print Preview (Examinare inaintea
imprimarii) din Bara de instrumente Acces rapid, daca o avem adaugata in ea.
Fereastra programului se modifica si capata forma reprezentata in Fig. 5.7.

Qn le %7 U|_}, g Word 2007 Lidia Popaov Final.doct [Preview) - Microsoft Word

— Print Preview

O [ % 5 O [ 5 Donerage | [l ShowRuer

BR 03084

- * & JTWO Pages || V| Magnifier

Print Options || Margins Orientation Size  Zoom 100% _ . L Previ Close Print

= z z 1] page it £ shrink One Page B RBlEE Fmie
Print Page Setup i Zoom Preview

E \‘1‘\‘Q'I'?'\'Z'\':' AL S G T B e e |y e

Fig. 5.7. Fila Print Preview activa.

Amintim cum se adauga butonul Print Preview (Examinare inaintea
imprimarii) in Bara de instrumente Acces rapid: activam butonul Customize
Quick Access Toolbar (Particularizare bara de instrumente Acces rapid),
apoi din lista afisata, activam optiunea Print Preview (Examinare inaintea
imprimarii).
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In imaginea din Fig. 5.7 vedem ca deja este adaugat butonul Print
Preview (Examinare inaintea imprimarii) in Bara de instrumente Acces ra-
pid si este activat. Fila Print Preview (Examinare inaintea imprimarii) con-
tine patru grupuri de comenzi. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe fiecare
din butoanele acestor grupuri, pentru a afisa notita explicativa (sugestie de
ecran) ce contine denumirea comenzii si functia acesteia. Aceleasi comenzi
le vedem in Tabelul 5.1, separate pe grupuri.

Tabelul 5.1. Grupurile de comenzi ale filei Print Preview
(Examinare inaintea imprimarii).
Fila Print Preview (Examinare inaintea imprimarii)

Denumirea grupului Imaginea grafici
g 2
. — P
Print b=d ‘=l
(Imprlmare) Print Options
Print
s a —
Page Setup [ ] =N ]
e 7. . Margins COrientation Size
(Initializare pagina) - - :
Fage Setup U]
(= N ] one Page
Zoom L (25 Two Pages
(Panoramare) Zoem  100% o page width
Zoom
| Show Ruler "% Next Page
Preview (Examinare) | | =~ "9 - :
t:j Shrink One Page 4 Frevious Page CI;rsEiiZ::nt
Prewviews

Grupurile de comenzi ale filei Print Preview (Examinare inaintea im-
primarii).

1. Grupul Print (Imprimare) contine urmatoarele comenzi:
+  Print (Imprimare) — imprima documentul;
* Options (Optiuni) — lanseaza fereastra de dialog Word

Options (Optiuni Word).

2. Grupul Page Setup (Initializare pagind) contine urmatoarele co-

menzi:
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Margins (Margini) — selecteaza dimensiunile marginilor (cam-
purilor) paginii documentului;

Orientation (Orientare) — stabileste orientarea paginii in forma
de carte (Partrait) sau in forma de album (Landscape);

Size (Dimensiune) — selecteaza formatul hartiei.

. Grupul Zoom (Panoramare) contine urmatoarele comenzi:

Zoom (Panoramare) — deschide fereastra de dialog cu acest
nume in care avem posibilitate sa stabilim setarile de panora-
mare ale examinarii Thaintea imprimarii;

100% (100%) — afiseaza examinarea inaintea imprimarii do-
cumentului la 100%;

One Page (O pagind) — panorameaza documentul, in asa mod,
ca sa afigseze doar o pagina la ecran;

Two Pages (Doud pagini) — panorameaza documentul, in asa
mod, ca sd afiseze doud pagini la ecran;

Page Width (Latime pagind) — panorameaza documentul, in
asa mod, ca latimea paginii sd se potriveasca cu latimea feres-
trei (ambele campuri se vad, atat cel din stanga, cat si cel din
dreapta).

. Grupul Preview (Examinare) contine urmatoarele comenzi:

Show Ruler (Afisare rigla) — afiseaza/ascunde riglele verticala
si orizontala;

Magnifier (Lupa) — in mod implicit este activ si indicatorul
mouse-ului are aspectul unei lupe, ceea ce permite modificarea
scarii de afisare a documentului la ecran. In cazul in care il
dezactivam, cursorul textual revine la forma lui implicita, ce
permite sa editaim documentul;

Shrink One Page (Reducere 0 pagind) — micsoreaza cu o pa-
gind documentul in scopul de a evita ca pe ultima pagina sa fie
plasata o portiune mica de text;

Next Page (Pagina urmatoare) — afiseaza pe ecran pagina ur-
matoare;

Previous Page (Pagina anterioara) — afiseaza pe ecran pagina
anterioara;
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+  Close Print Preview (Inchidere Examinare inaintea imprimd-
rii) — inchide modul de vizualizare prealabila a documentului.

Putem edita textul atat in regim Normal, cét si in regim de Examinare
inaintea imprimarii, in ultimul fiind deconectata optiunea Magnifier (Lupa).

Imprimarea unui document
Odata ce documentul a capatat aspectul preconizat, el poate fi tiparit. Un
document il putem tipari in intregime Sau numai pagina curentd sau numai
fragmentul selectat sau numarul de pagini indicate in numarul de copii dorite.
Pentru a tipari un document, executdim urmatorii pasi:

I.  Activam Butonul Office, comanda Print (Imprimare) sau actiondm
combinatia de taste Ctrl+Shift+F12, se afiseaza pe ecran o fereastra de dia-
log cu acest nume, Fig. 5.8;

I1. Din campul Name (Nume) a sectiunii Printer (Imprimanta) selectam
numele imprimantei la care urmeaza sa tiparim documentul;

I1l. Activaim butonul Properties (Proprietati) pentru a modifica pa-
rametrii imprimantei selectate, daca e necesar;

IV. Din sectiunea Page range (Interval de pagini) selectam una din op-
tiunile necesare pentru tiparire:

» All (Toate) — toate paginile documentului;

» Current page (Pagina curentd) — numai pagina curentd (acea
pagind in care este pozitionat cursorul textual);

+ Pages (Pagini) — introducem intervalul de pagini (vezi exemplul
din fereastra);

V. In campul Number of copies (Numdr de copii) specificim numarul
de copii (exemplare);

VL. in campul Print what (De imprimat) indicam tipul datelor de im-
primare;

VII.Din campul Print (Imprimare) selectam una din optiunile necesare
pentru tiparire:

« All pages in range (Toate paginile din interval) — tipareste toate
paginile intervalului indicat;

+ Odd pages (Pagini impare) — tipareste numai paginile impare
ale intervalului indicat in campul Pages (Pagini);
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VIII.

rPrinter

Even pages (Pagini pare) — tipareste numai paginile pare ale
intervalului indicat in campul Pages (Pagini);

Activam butonul OK.

21|

Mame:
Status:

Type:
Where:
Comment:

| fs  HP Laserlet P1005

Idle
HP LaserJet P1005
USEDD1

j Properties |
Find Printer... |

[~ Print to file
[ Manual duplex

= al
. Curren
8 Pages:

ranges

rPage range

t page " selection

Type page numbers and/or page

separated by commas counting

from the start of the document or the
section., For example, type 1, 3, 5-12
or plsl, pls2, pls3—p8s3

Copies

MNumber of copies: |1 5‘

¥ Collate
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Fig. 5.8. Fereastra de dialog Print.

In cazul in care documentul contine mai multe pagini si vrem si le ti-
parim pe toate, e bine s-o0 facem pe parti, pentru a verifica, in primul rand,
calitatea tiparului si pentru a evita asa o situatie cand nu incape in memoria
imprimantei, volumul total al documentului dat la tipar. In asemenea cazuri
imprimanta se poate bloca dupa ce tipareste un anumit numar de pagini.

Crearea antetului gi a subsolului. Numerotarea paginilor

Uneori, in cazul unor documente create in programul Word, de propor-
tii mari, avem nevoie sa adaugam Antetul si/sau Subsolul paginii. Antetul este
plasat in partea de sus (deasupra textului de bazd), iar Subsolul — in partea de
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jos (sub textul de bazi) a fiecarei pagini. in antet/subsol se introduc asa date
informative ca: denumirile de capitole, numele documentului si calea lui,
numele autorului, data si ora curenta, numarul paginii etc. Aceste elemente se
tiparesc in mod obisnuit concomitent in antetul sau/si subsolul tuturor pagini-
lor documentului.

Un element important pentru formatarea paginilor unui document il
constituie numerotarea acestora. De obicei, 1n antet sau in subsol se insercaza
numerotarea automatd a paginilor. Textul de baza din afara zonelor de
Header (Antet) si Footer (Subsol) se dezactiveaza automat, in cazul in care
cursorul textual este pozitionat in unul din ele, devine pasiv si nu putem lucra
in el pana nu iesim din acestea.

j j j ERE 1{[ | Signature Li j j j ) J 41 2 Signature Line -
~ = - = 53 Date & Time =)= #* = = T
Header [Footer| Page
e

Header| Footer  Page Text Quick WordArt Drop ) Tet Quick WordArt Drop
- -~ MNumber~ | Box~ FPatsr Cap - "g Object - B e || fee Emes s Cap - ' Object -

Built-In - He| Builtn
Blank

| & | Blank

[l text]

Iy et

Blank (Three Columns) Blank (Three Columns)

[ Type e oy sesil

[ype e Type i [iype el

Alphabet Alphabet

[Type the document i title]

rype bt %]

Annual Annual

[Type the document title] | [Ye

ar]

Fig. 5.9. Selectarea sablonului Fig. 5.10. Selectarea sablonului
pentru antet. pentru subsol.

Pentru a crea antetul sau/si subsolul paginii, executdm urmatorii pasi:

I. Activam fila Insert (Inserare), grupul Header & Footer (Antet si sub-
sol), butonul Header (Antet) sau butonul Footer (Subsol), pe ecran se afiseaza
imaginea din Fig. 5.9 sau din Fig. 5.10 (depinde de ce buton e activat);

Il. Selectam sablonul necesar, observam ca Panglica se modifica si ia
forma reprezentata in Fig. 5.11, activa fiind fila Design (Proiectare) din sec-
tiunea Header and Footer Tools (Instrumente Antet si subsol), cursorul tex-
tual fiind pozitionat in antetul sau subsolul paginii;
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I11. Introducem elementele informative necesare, utilizind butoanele din
Panglica sau culegem un text obignuit de la tastatura;

IV. Activim butonul Close Header and Footer ([nchidere Antet si sub-
sol) din grupul Close ([nchidere) sau executim dublu clic in textul de baza
pentru a iesi din antet/subsol.

'dn\ H el _i{, ¥ Antet si subsol.doct - Microsoft Word Header & Footer Tools

)

—/ Home  Insert Page Layout References Mailings Review  View Design

j j j ?‘ j ] Elg JI jPrevmusSedion Different First Page j-'nHeaderfromTop: 125m &

= = o = |aal .

= = L 0 = Kkl - jNextSectmn Different Odd & Even Pages :':r Footer from Bottom: 1,25em | —
Header Footer  Page Date Quick Picture Clip Goto Goto Close Header

. *  MNumberr | &Time Parts~ At | Header Footer & Linkto Previous || ¥ Show Document Text ﬂ[nsertﬁhgnmenﬂab and Footer

Header & Foater Insert Navigation Options Pasition Close
ﬁ' 3-|‘1-1‘1‘\‘a-|‘?w‘2‘\-2‘ DA U ST N S B T O SN S I SR N S N I

Fig. 5.11. Fila Design activa a sectiunii Header and Footer Tools.

Fila Design (Proiectare) a sectiunii Header & Footer Tools (Instru-
mente Antet i subsol) contine sase grupuri de comenzi. Pozitionam indica-
torul mouse-ului pe fiecare din butoanele acestor grupuri, pentru a afisa noti-
ta explicativa (sugestie de ecran) ce contine denumirea comenzii si functia
acesteia. Aceleasi comenzi le vedem si in Tabelul 5.2, separate pe grupuri.
Tabelul 5.2. Grupurile de comenzi ale filei Design (Proiectare).

Fila Design (Proiectare)

Denumirea grupului Imaginea grafica
Header & Footer = ::l ‘:l
(Antet si subsol) B L RN
Header & Footer

Ty = | — | B ]
Insert (Inserare) Date Quick Picture Clip
&L Time Farkts — Ak

Insert

4 ___IT'1 FPreviows Section
Navigation B = 5T, Mext Section

(Navigare) .

to Go to _
Her Footer =& Linkto Previous

Mawvigation
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W | Different First Page
OptiOﬂS Cifferent Odd & Ewven Pages
(Optiuni) | show Document Teaxt
O ptions
34 Header from Top: 0 cm -
Position {=}; Footer from Bottom: 0.8 cm =
(POZi!ie) ﬂ Insert Alignment Tab
Position
Close
(Inchidere) Cand Footer
Close

Grupurile de comenzi ale filei Design (Proiectare):
1. Grupul Header and Footer (Antet si subsol) contine urmatoarele

comenzi:

Header (Antet) — creeaza antetul;

Footer (Subsol) — creeaza subsolul;

Page Number (Numdar de paging) — numeroteaza paginile do-
cumentului.

2. Grupul Insert (Inserare) contine urmatoarele comenzi:

Date & Time (Data si ora) — adauga data si ora curenta;

Quick Parts (Parti rapide) — introduce piese reutilizabile de
continut, inclusiv campuri, proprietati de documente, cum ar fi
titlul si autorul sau orice fragmente preformatate pe care le cre-
am;

Picture (Imagine) — adauga o imagine personala;

Clip Art (Miniatura) — adauga o imagine din galeria Clip Art;

3. Grupul Navigation (Navigare) contine urmatoarele comenzi:
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Go To Header (Salt la antet) — plaseaza cursorul textual in an-
tet (comutarea intre antet/subsol);

Go To Footer (Salt la subsol) — plaseaza cursorul textual in
subsol (comutarea intre subsol/antet);



* Previous Section (Sectiunea anterioard) — plaseaza cursorul
textual in sectiunea precedenta a antetului/subsolului;

* Next Section (Sectiunea urmatoare) — plaseaza cursorul textual
in sectiunea urmatoare a antetului/subsolului;

* Link to Previous (Legatura la anteriorul) — face legatura in
sectiunea anterioara, astfel incat antetul si subsolul din sectiunea
curentd contin acelasi continut ca si n sectiunea anterioara.

4. Grupul Options (Optiuni) contine urmatoarele comenzi:

+ Different First Page (Prima pagina diferitad) — permite sa fie
creat un antet sau un subsol diferit pentru prima pagina;

+ Different Odd & Even Pages (Paginile impare difera de cele
pare) — specifica faptul ca paginile numerotate cu numere impa-
re trebuie sa aiba un antet si un subsol diferit de paginile cu nu-
mar par. Antetul sau subsolul introdus pe prima pagind impara
va apdrea pe toate paginile impare, iar cel introdus pe prima pa-
gind para va aparea pe toate paginile pare;

» Show Document text (4fisare text document) — afiseaza textul
documentului.

5. Grupul Position (Pozitie) contine urmatoarele comenzi:

» Header from Top (Antet de sus) — se introduce distanta care se
lasd Intre marginea paginii de hartie si marginea superioara a an-
tetului;

» Footer from Bottom (Subsol de jos) — se introduce distanta ca-
re se lasa intre marginea paginii de hartie si marginea inferioara
a subsolului;

+ Insert Alignment Tab (Inserare tabulator de aliniere) — intro-
duce un tabulator pentru a ajuta la alinierea continutului in an-
tet/subsol.

6. Grupul Close (Inchidere) contine comanda:

« Close Header and Footer (Inchidere Antet si subsol) — inchide
antetul si subsolul, cursorul textual automat trece in textul de
baza.

In cazul in care dorim ca documentul sa contina diverse caracteristici ale
anteturilor sau subsolurilor, e necesar sa cream mai multe sectiuni in acelasi
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document. In fiecare sectiune pentru toate paginile ei va fi aplicat un antet
sau/si un subsol aparte cu caracteristicile sale proprii.

Exista posibilitatea de a introduce informatie diferita atat in anteturile/
subsolurile diferitor sectiuni ale documentului curent, cat si aceeasi informa-
tie in anteturile/subsolurile tuturor sectiunilor.

Fie cd avem in documentul curent create trei sectiuni si dorim ca in an-
tetul primei sectiuni sa introducem textul Capitolul I, in antetul sectiunii doi
— textul Capitolul 11 si in antetul sectiunii trei — textul Capitolul 111.

Pentru a introduce informatie diferita in anteturile paginilor, executaim
urmatorii pasi:

I. Activam fila Insert (Inserare), grupul Header and Footer (4ntet i
subsol), comanda Header (Antet);

Il. Introducem textul Capitolul I;

I1l. Activam butonul Next Section (Sectiunea urmdtoare) pentru a trece
in sectiunea a doua, observam ca in toate sectiunile este introdus concomitent
acelasi text — Capitolul I. In stanga-sus este afisat mesajul Header-Section 2
(Antetul sectiunii 2), iar in dreapta-sus — Same as Previous (Ca in cazul an-
terior);

IV. Activam butonul Link to Previous (Legatura la anteriorul) ca sa
dispara mesajul Same as Previous (Ca in cazul anterior);

Print Preview

E-‘ﬁ Y ]j _\: ] ] one Page V| Show Ruler b Next Page
"= = B (] Twa Pages | ¥ Magnifier -
Options || Margins Orientation  Size Zoom 100% S | i Close Print
r & - - ° =) Page Width 7 shrink One Page % LGB RETE Preview
rint Page Setup [F} Zoom Preview
2 BU 2 4 4 16,418

Cagitehd Capitehl I

Fig. 5.12. Fila Print Preview activa.
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V. Stergem textul Capitolul | si introducem un alt text Capitolul 11,
observam cd 1n toate sectiunile incepand cu cea curentd este modificat con-
comitent textul — Capitolul II;

VI. Din nou repetam de la pasul III de atatea ori de cate ori avem nevoie
(in cazul nostru inca o data, deoarece trebuie sa mai introducem 1in sectiunea
a treia textul Capitolul 111), Fig. 5.12;

VII. Close Header and Footer (Inchidere Antet si subsol) pentru a iesi
din antet §i a trece in textul de bazd sau dublu clic pe textul de baza, dupa
care verificam ca in toate sectiunile sa fie textul diferit.

In imaginea din Fig. 5.12 vedem introdusi informatie diferita in ante-
tele paginii si numerotarea in subsol incepand de la 1, pe paginile 1 si 2 nu-
marul nu este afisat, incepand doar cu pagina 3 este afisat numarul pe pagina.
La fel procedam pentru a introduce informatie diferita in subsolurile pagini-
lor, numai ca la pasul I activim comanda Footer (Subsol), grupul Header
and Footer (4ntet si subsol) al filei Insert (Inserare).

Elementele informative din antet sau/si din subsol pot fi formatate,
sterse, restabilite, modificate, copiate, decupate, inserate etc., la fel, ca si tex-
tul de baza.

Remarca: Pentru a avea acces mai rapid la antetul/subsolul paginii de-
ja creat, executam dublu clic in zona rezervata pentru antet/subsol. La fel,
procedam pentru a trece rapid la textul de bazd — dublu clic in zona textului
de baza. Atunci cand cursorul textual este plasat in antet/subsol, textul de
baza este pasiv si invers, daca cursorul textual este plasat in textul de baza,
antetul/subsolul este pasiv, de aici rezulta ca nu putem sa lucram concomitent
in ambele.

Pentru a renunta la elementele informative din antetul/subsolul pagi-
nii, mai intai activam antetul/subsolul, depinde din care zona vrem sa ster-
gem informatia, apoi o selectam, dupa care actionam tasta Delete (Stergere)
sau activam butonul Header (Antet), sau Footer (Subsol) a grupului Header
and Footer (4ntet si subsol), apoi lansam Remove Header (Eliminare antet)
sau respectiv Remove Footer (Eliminare subsol).

Microsoft Word ofera doua modalitdti de numerotare automata a pagini-
lor. Numarul de pagina este un cdmp care se afiseaza, de obicei, in antet sau in
subsol. Deseori avem nevoie sa numerotam paginile unui document, de exem-
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plu, in subsol, la centru, in asa mod ca primele doud pagini si nu fie numerota-
te, dar sa fie socotite in numerotarea respectiva, Fig. 5.12.

Altfel spus, numarul pe prima si pe a doua pagina sa nu fie afisat, nu-
mai incepand cu a treia sa fie afisat numarul 3 si primele trei pagini sa fie
create 1n sectiuni aparte.

Pentru aceasta, executdm urmatorii pasi:

I.  Activam fila Insert (Inserare), grupul Header and Footer (Antet

si subsol), comanda Footer (Subsol);

1. Activim butonul Page Number (Numdr de pagina) din grupul
Header and Footer (Antet si subsol) si lansam comanda Bottom
of Page (Sfarsitul paginii) dupa care selectam campul necesar
(numerotarea jos la centru, indicat cu sageata), Fig. 5.13;

Il. Activim optiunea Different First Page (Prima pagina diferita)
din grupul Options (Optiuni) al filei Design (Proiectare);

IV. Deplasam cursorul textual in a doua pagina, in subsol, pagina fiind
in altd sectiune si, la fel procedam, activam optiunea Different
First Page (Prima pagina difera) din acelasi grup, Fig. 5.13, ob-
servam ca numarul 2 de pe prima pagina dispare;

V. Close Header and Footer (Inchidere Antet si subsol).

Sectiunea Header & Footer Tools (Instrumente Antet si subsol) cu fi-
la Design (Proiectare) apare numai daca cursorul textual este plasat in zona
de antet sau subsol.

In cazul in care am paginat documentul si dorim ca numai pe prima
pagind sa nu fie afisat numarul 1, la fel procedam: activam subsolul primei
pagini unde este numarul 1 si respectiv optiunea Different First Page (Pri-
ma pagina diferita) din grupul Options (Optiuni) al filei Design (Proiecta-
re). Numarul 1 dispare de pe prima pagina, iar restul numerelor incepand cu
2 se contin in restul paginilor.

Existd posibilitatea de a stabili eventual alte optiuni privitoare la for-
matul numerotarii paginilor (campul Number Format (Format numar)) si la
numarul cu care incepe numerotarea paginilor Start at (Pornire de la), lan-
sand comanda Format Page Numbers (Formatare numere de pagina) din
aceeasi listd de unde se lanseazd comanda Remove Page Numbers (Elimi-
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nare numere de pagind), pe ecran se afiseaza o fereastra de dialog cu numele
Page Number Format (Format numar de pagina), Fig. 5.14.
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Fig. 5.13. Fila Design activa, comanda Page Number lansata.

Pentru a exclude numerotarea paginilor, executam urmatorii pasi:
I.  Activam antetul/subsolul paginii, in functie de unde s-au numero-

tat paginile documentului;

Page Number Format
Mumber format: M |

2]

I~ Indude chapter number

Chapter starts with style: IHeading 1

Use separator:

Examples:

El

I - f(hyphen) I

1-1, 1-A

Fage numbering

[ Continue from previous section

i~ Start at:

I E‘
o]

Cancel

Fig. 5.14. Fereastra de dialog Page Number Format.
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Il. Activam butonul Page Number (Numdar de pagina) din grupul
Header and Footer (Antet si subsol) si lansam comanda Remove
Page Numbers (Eliminare numere de pagina).
Mai rapid se sterge numerotarea de pagini, activind antetul/subsolul
paginii, apoi selectam numarul, dupa care actionam tasta Delete (Stergere).

Addugarea chenarului unui fragment de text
Exista situatii in care este nevoie de evidentiat textul aplicandu-i un alt
font fata de cel existent, caractere aldine, cursive sau subliniate, alta marime
si culoare a caracterelor, i putem aplica un chenar, o culoare de fundal, o
umbra etc. Chenarele sunt indicate pentru a scoate in evidenta diferite porti-
uni ale unui document, cum ar fi:
— titluri si subtitluri ale documentelor;
- capete de coloane din tabele;
- antete sau subsoluri din pagina;
- carti de vizitd sau etichete etc.
Pentru a adauga chenar unui fragment de text, executam urmatorii pasi:

I. Selectam fragmentul de text;

Il. Activam fila Page Layout (Aspect pagina), grupul Page Back-
ground (Fundal pagina), comanda Page Borders (Borduri de pagi-
na), se afiseaza pe ecran 0 fereastra de dialog cu numele Borders
and Shading (Borduri si umbrire),

I1l.  Scoatem in relief fila Borders (Borduri), Fig. 5.15;

IV. Din sectiunea Setting (Setare) selectam modelul de chenar necesar
(paralel privim, preventiv, aspectul documentului in campul Preview (Exa-
minare)) sau None (Fara) pentru a exclude chenarul existent al unui frag-
ment de text selectat;

V. Din lista Style (Stil) selectam stilul de linie;

VI. Din campul Color (Culoare) selectam culoarea chenarului;

VII. Din campul Width (Latime) selectam latimea liniei;

VIII. Din campul Alpy to (Se aplica la) selectam optiunea Paragraph
(Paragraf) sau Text (Text);

IX. Activam butonul Options (Optiuni), pe ecran se afiseaza fereastra
de dialog cu numele Borders and Shading Options (Op¢iuni pentru borduri
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si umbrire), Fig. 5.16, ce permite de a modifica distanta dintre chenar si text
a tuturor marginilor: Top (Sus), Bottom (Jos), Left (Stinga), Right (Dreap-
ta);

X. Activam butonul OK.

Borders and Shading 21 x

Borders | Page Border I Shading |

Setting: Style: Preview

L ﬂ Click on diagram below or use
Mone buttons to apply borders

-

D SthDW ——
|
D Color:

i

I Automatic j

Width:
A [ — e

IF‘aragraph j
Options. .. |

Horizontal Line. .. | Ok I Cancel |

Fig. 5.15. Fereastra de dialog Borders and Shading, fila Borders activa.

Pentru a renunta la chenarul aplicat unui fragment de text, mai intai il
selectdam, apoi ii aplicim sablonul None (Fara) din sectiunea Setting (Seta-
re), Fig. 5.15 dupa care activam butonul OK.

La fel, putem adauga unui fragment de text selectat chenar simplu, ac-
tivand fila Home (Pornire), grupul Paragraph (Paragraf), comanda Border
(Bordura), Fig. 5.17, optiunea Outside Borders (Borduri exterioare) numai
ca in acest caz se aplica chenarul prestabilit.

Lansand comanda Borders and Shading (Borduri si umbrire) din
aceeasi listd, obtinem aceeasi fereastra de dialog, Fig. 5.15.
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Fig. 5.16. Fereastra de dialog Borders Fig. 5.17. Fereast a de dialog Borders
and Shading Options. and Shading, fila Borders activa.

0K Cancel

Addugarea chenarului unei pagini

Sa admitem cazul cand intr-un document avem mai multe sectiuni si in
fiecare sectiune avem mai multe pagini. Sa adaugam chenare la paginile unui
asemenea document.

Pentru a adauga chenar unei pagini (mai multor pagini) dintr-un do-
cument, executdm urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in sectiunea careia vrem sa-i adaugam
chenar paginii (-lor). in cazul in care vrem sa adaugam chenar la toate pagi-
nile documentului, nu conteaza in care pagina sau sectiune este pozitionat
cursorul textual;

Il. Activam fila Page Layout (Aspect pagina), grupul Page Back-
ground (Fundal pagina), comanda Page Borders (Borduri la pagina), se
afiseaza pe ecran o fereastra de dialog cu numele Borders and Shading
(Borduri si umbrire),

I1l. Scoatem in relief fila Page Border (Bordura de pagina), Fig. 5.18;
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H-orders and Shading S

Borders  Page Border | Shading |

Setting:

Mone

Box

Shadow

i
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Style:
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Width:
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Art: N
(none) -

Preview

Click on diagram below or use
buttons to apply borders

Apply to:
IWhnIe document j

Options...

Horizontal Ling. .. |

0K I Cancel |

Fig. 5.18. Fereastra de dialog Borders and Shading,
fila Page Border activa.

IV. Din sectiunea Setting (Setare), selectam modelul de chenar necesar
(paralel privim, preventiv, aspectul documentului in campul Preview (Exami-
nare)) sau None (Fara) pentru a exclude chenarul existent al unei pagini.

V. Din campul Style (Stil) selectam stilul de linie;

VI. Din campul Color (Culoare) selectam o culoare a chenarului;

VII. Din campul Width (Latme) selectam latimea liniei;

VIII. Din campul Art (Arta) selectam o imagine din care va fi creat che-
narul (chenarul din linie se anuleaza daca la acest pas selectam imaginea);

IX. Din campul Alpy to (Se alica la), selectam una din optiunile de
aplicare a chenarului, descrise mai jos:

- Whole document (Document intreg) — aplica chenar la toate
paginile documentului;
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- This section (Aceasta sectiune) — aplica chenar la toate paginile
sectiunii curente (sectiunea in care este plasat cursorul textual);

- This section - First page only (4Aceasta sectiune — Doar prima
pagina) — aplica chenar numai primei pagini din sectiunea cu-
renta;

- This section-All except first page (Aceasta sectiune — Toate
fara prima pagina) — aplica chenar la toate paginile sectiunii
curente cu exceptia primei pagini,

X. Activam butonul Options (Optiuni), pe ecran se afiseaza fereastra de
dialog cu numele Borders and Shading Options (Optiuni pentru borduri si
umbrire), Fig. 5.19, ce permite de a modifica distanta dintre marginile hartiei
si chenar: Top (Sus), Bottom (Jos), Left (Stanga), Right (Dreapta);

=

Margin

Top: |24 pt E“ Left: |24 pt E“

Bottom: |24 pt E“ Right: |24 pt E"

Measure from:

Edge of page

o Ee of page

I align paragraph borders and table edges page borde

I+ always display in front

I+ surround header

I~ sSurround footer
Prewiew

L] g I Cancel I

Fig. 5.19. Fereastra de dialog Borders and Shading Options.
XI. Din campul Measure from (Mdsura de 1a) selectam una din optiuni-
le urmatoare:
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. Edge of page (Muchia paginii) — fixeaza chenarul la marginea pa-
ginii;
o Text (Text) — fixeaza chenarul la marginea textului.
XIl. Activim/dezactivim optiunea Always display in front (/ntotdeau-
na se afiseazd in fatd), daca este nevoie;
XII1. Activam butonul OK in ambele ferestre.

Pentru a renunta la chenarul aplicat unei (mai multor) pagini, tuturor
paginilor documentului le aplicam sablonul None (Fara) din campul Setting
(Setare). Indiferent la care sectiune a fost adaugat chenar, dupa executarea
acestei comenzi, chenarul va fi anulat de la toate paginile. In cazul in care
vrem sa renuntdm la un chenar al unei pagini concrete, la fel trebuie sa fim
atenti unde pozitiondm cursorul textual si care optiune din campul Apply to
(Se alica la) o selectam pentru sablonul None (Fara).

Aplicarea culorii fundalului unui fragment de text

Pentru a addauga o culoare fundalului unui fragment de text, executam
urmatorii pasi:

I.  Selectam fragmentul de text la care vrem sa aplicam culoarea fun-
dalului (umbrirea), in cazul in care nimic nu e selectat, se aplica alineatului
in care este plasat cursorul textual,

Il. Activam fila Page Layout (Aspect pagina), grupul Page Back-
ground (Fundal pagina), comanda Page Borders (Borduri de pagina), se
afiseaza pe ecran o fereastra de dialog cu numele Borders and Shading
(Borduri si umbrire),

I1l. Scoatem 1in relief fila Shading (Umbrire), Fig. 5.20;

IV. Din sectiunea Fill (Umplere), selectam culoarea fundalului sau
lansam comanda More Colors (Mai multe culori) in cazul in care dorim alte
culori ale fundalului;

V. Din campul Style (Stil), selectam una din optiunile propuse in lista
(texturi) daca este necesar;

VI. Din campul Color (Culoare), selectam culoarea texturii;

VII.Din campul Apply to (Se aplica la), selectim optiunea
Paragraph (Paragraf) sau Text (Text);

183



VIII. Activim butonul OK.

Borders and Shading 2%

Borders | Page Border  Shading |

Fil Preview

Patterns

Style: ID Clear j

Apply to:

IParagraph j

Horizontal Line... | oK | Cancel

Fig. 5.20. Fereastra de dialog Borders and Shading, fila Shading activa.

Mai rapid putem aplica culoare fundalului unui fragment de text selec-
tat si prin activarea butonului Shading (Umbrire) din grupul Paragraph
(Paragraf) al filei Home (Pornire).

Pentru a renunta la culoarea aplicata fundalului unui fragment de text,
selectam din nou fragmentul de text si-i aplicam optiunea No Color (Fara
culoare) din aceeasi sectiune Fill (Umplere) sau de la butonul Shading (Um-
brire) din grupul Paragraph (Paragaraf) al filei Home.

Crearea coloanelor de tip ziar
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O facilitate utila a procesorului de texte Microsoft Office Word 2007
este afisarea textului in mai multe coloane (maximum 9 coloane). Aceasta se
foloseste frecvent la perfectarea unor reviste, ziare, uneori si la perfectarea
unei carti.

Daca dorim sa cream coloane de tip ziar, trebuie numaidecat sa conec-
tam modul de afisare a documentului — Print Layout (Aspect pagina impri-
matrd). In cazul in care documentul este afisat in orice alt mod, programul
Word il trece automat in modul cel mai convenabil de creare a coloanelor de
tip ziar.

Avem posibilitate sd cream coloane de tip ziar unui fragment de text
selectat, numai textului dint-0 sectiune oarecare, intregului document etc. in
cazul in care vrem sa cream coloane de tip ziar unui fragment de text din
document sau dintr-o sectiune concretd, portiunea de text trebuie selectata, pe
cand intregului document — nu trebuie nimic de selectat.

Pentru a crea coloane de tip ziar, executam urmatorii pasi:

I. Activam fila Page Layout (4spect pagina), grupul Page Setup (Ini-
tializare pagind), comanda Columns (Coloane), apare o lista cu diverse sa-
bloane, Fig. 5.21;

ng‘g il ¥ - 5 [& S wWord 2007 Lidia Popov Final.doot - Micr

Y,

— Home Insert Page Layout References Plailings

j Bl Colors ~ | Ly I'_'i
= Fonts - = £ Line Mumbers
Themes Plargins Orientation Size Columns

- Effed:s - = = - - bE~ Hyphenation
Themes Page 59

EI = One
'__’ A Two

Three

= Breaks ~

L

= Left

- Right

EE more Columns...

Fig. 5.21. Crearea coloanelor de tip ziar.
Il. Selectam sablonul necesar.
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In cazul in care dorim un alt sablon care lipseste in lista, lansim co-
manda More Columns (Mai multe coloane), se afiseaza fereastra de dialog
cu numele Columns (Coloane), Fig. 5.22.

2]

—Presets
One ] Three
Murmber of columns: Il 5‘
—Width and spacding
Col #:  Width: Spacing:
| & [53am & [1L25am =
| 2 [53am & | =]
| | = | =
[V Equal column width

Apply to: I'n."'.n'hn:nle document ;I [T start new column

] I Cancel

Fig. 5.22. Crearea coloanelor de tip ziar cu linie de separare.

Sa descriem comenzile din aceasta fereastra:

Sectiunea Presets (Presetari) contine aceleasi sabloane ca si in Fig. 5.21:

» One (Una) — afiseaza textul intr-0 coloana;

*  Two (Doua) — afigseaza textul in doud coloane egale dupa latime;

» Three (Trei) — afigeaza textul in trei coloane;

» Left (Stinga) — afiseaza textul in doua coloane, cea din stanga
avand o latime mai mica;

* Right (Dreapta) — afiseaza textul in doua coloane, cea din dreapta
avand 0 latime mai mica.

Sectiunea Number of columns (Numar de coloane) — in acest camp se

introduce de la 1-9 coloane;
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Sectiunea Line between (Linie intre) — daca e activata apare o linie
verticala intre coloane, Fig. 5.22, in caz contrar, nu apare, Fig. 5.23;

Columns -d
—Presets
Cne Two Left Right
Murnber of columns: |z E‘ [ Line between
—Width and spacing —Preview
Col #  width: Spacing:
| = [53am = [125m =
| 2 [53em | =]
| | = | =
v Egual column width

Apply to: I'l."'.l'hl:I|E document ll I™ start new column

| QK I Cancel

Fig. 5.23. Crearea coloanelor de tip ziar farad linie de separare.

Sectiunea Width and spacing (Ldatime si spatiere), specificam lagimile

coloanelor;

Optiunea Equal column width (Coloane de latime egala) — daca e ac-

tivata, latimile coloanelor sunt egale, in caz contrar, sunt inegale.

Sectiunea Apply to (Se aplica la) contine doua comenzi:

*  Whole document (Document intreg) — se aplica numarul de coloa-
ne de tip ziar la tot documentul;

» This point forward (De la acest punct inainte) — se aplica coloane
de tip ziar asupra textului incepand din locul cursorului textual si
pana la sfarsit.

Programul Word imparte textul selectat sau tot documentul in numarul

de coloane selectate de utilizator cu latimi egale.

INSARCINARI PRACTICE
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10.

11.

Deschideti documentul Copiere text din dosarul Word si stabiliti ur-
matorii parametri ai paginii: Top — 1cm, Bottom — 2cm, Left — 1cm,
Right — 1,5 cm, Gutter — 2cm, formatul hartiei A4, orientarea foii —
Portrait.

Configurati ca unitatea de masura pe rigla sa fie in puncte.

Creati sase note de subsol la sase cuvinte oarecare din acelasi docu-
ment Copiere text, in pagina curenta, utilizind marcajele: 1, 2, 3, 4,5
si 6.

Salvati documentul in dosarul Word cu numele Note de subsol.
Creati o pagind noua incepand cu al doilea alineat al documentului
Formatarea alineatelor.

Creati o sectiune noud din urmatoarea pagina, incepand cu al treilea
alineat din acest document, orientati pagina — Landscape, stabiliti
campurile paginii — 1,5 cm din toate partile.

Salvati documentul in dosarul Formatare cu numele Sectiuni.

Creati in documentul Lucrare 3 din dosarul Lucrari, cinci sectiuni si
12 pagini in felul urmator: prima sectiune sa contina 3 pagini, orien-
tate — Portrait, campurile — 1 cm din toate partile; a doua sectiune sa
contind 2 pagini orientate — Landscape, cAmpurile 2 cm din toate par-
tile, loc pentru copertare in stanga 1,5 cm; a treia sectiune sa contind
3 pagini orientate — Portrait, campurile 1,5 cm din toate partile; a pa-
tra sectiune si continid o pagind orientatd Landscape, campurile 20
mm din toate partile; a cincea sectiune sa contina 3 pagini orientate
Portrait, campurile 2,5 cm din toate partile.

Verificati daca corect ati creat paginile si sectiunile, renuntati la sec-
tiunea a cincea, apoi anulati operatia anterioara.

Vizionati prealabil documentul, afisati toate cinci sectiuni cu cele 12
pagini concomitent pe ecran, apoi inchideti regimul de vizionare
preventiva.

In antetul primei sectiuni a documentului Lucrare 3 introduceti textul
CAPITOLUL I; in antetul sectiunii doi — textul CAPITOLUL Il, in
antetul sectiunii trei — textul CAPITOLUL Ill, in antetul sectiunii pa-
tru — textul CAPITOLUL 1V, in antetul sectiunii cinci — textul CA-
PITOLUL V.



12,

13.

14,

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

In subsolul paginii, numerotati paginile documentului, la centru, in-
cepand cu numarul 1. Pe prima si pe a doua pagind numarul 1 si 2 sa
nu fie afisat.

Formatati datele din antetele celor 5 sectiuni in felul urmator: Fontul
Arial, dimensiunea caracterelor 14 pt, culoarea caracterelor albastra,
subliniat cu o linie simpla, aliniere la centru.

Salvati documentul cu acelasi nume Lucrare 3 in dosarul Lucrari cu
toate modificarile efectuate.

Adaugati un chenar ingrosat primului alineat din documentul Forma-
tarea alineatelor de culoare neagra, cu latimea de 6 puncte si culoa-
rea fundalului — verde deschis.

Renuntati la chenarul si culoarea fundalului recent aplicata primului
alineat, apoi din nou acelasi lucru aplicati alineatului doi.

Adaugati din nou un chenar primului alineat, format din linie dubla
de culoare verde si aplicati-i culoarea fundalului albastrie.

Salvati documentul in dosarul Lucrari cu numele Borduri si Umbrire.
Aplicati chenar numai la prima pagind din sectiunea intdi a docu-
mentului Lucrare 3 la distanta de 10 puncte de la marginea foii.
Afisati numai textul din prima pagina a documentul Copiere text in
doua coloane de tip ziar, cu latimi egale.

Afisati restul textului in 3 coloane de tip ziar, cu latimi egale, toate
fiind separate cu o linie verticala.

Afisati toate paginile documentului in regimul Print Preview pentru a
le viziona concomitent.

Salvati documentul in dosarul Formatare cu numele Coloane.
Inchideti toate documentele deschise.

Inchideti programul Word.
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CAPITOLUL VI. GESTIONAREA OBIECTELOR:
FORME PREDEFINITE, TABELE, DIAGRAME SI FORMULE

Finalitatile de invitare
La finele studierii temei respective §i dupa realizarea sarcinilor de lucru,
studentul va fi capabil:

— sa gestioneze forme predefinite;

— sa gestioneze tabele;

— sa gestioneze diagrame;

— sa gestioneze formule.

Desenarea formelor predefinite (AutoShapes) si gruparea lor

Microsoft Office Word 2007, versiune complet diferita in ceea ce pri-
veste interfata grafica a aplicatiei, nu contine bare de instrumente special cre-
ate pentru desene sau imagini. Intr-un document Word se pot insera Picture
(Imagine), Clip Art (Miniatur@), Shapes (Forme), Smart Art (llustratii),
Chart (Diagrama), Text Box (Caseta text), Word Art (Text decorativ),
Obiject (Obiect) etc. Toate acestea sunt plasate in fila Insert (Inserare) care
contine cele mai puternice instrumente de creare a elementelor grafice. Pu-
tem afla notita explicativa, ce semnificd functia comenzii respective, daca
pozitionam indicatorul mouse-ului pe fiecare buton din grupurile filei Insert
(Inserare).

Pentru orice element grafic introdus, apare fila Format (Format), daca
acesta este selectat. Aceasta fila contine diverse instrumente, in functie de
tipul obiectului inserat si apoi selectat:

— pentru formele automate: culoare de umplere, culoare chenar,

efecte 3D, dimensiuni etc.;

— pentru obiectele WordArt: spatiere caractere, formatarea obiectu-
lui, dimensiunea, butonul de selectare a caii dupa care se ghideaza
textul;

— pentru imagini: optiunile pentru contrast, luminozitate, trunchiere,
umbra, chenare, aliniere, dimensiune etc.

Pentru orice element grafic introdus in document, putem stabili modul
de incadrare in text, alinierea, efecte de umbrire, efecte 3D. Tot in fila For-
mat (Format) se gasesc si optiuni de Group (Grupare) si Ungroup
(Degrupare), utilizate la gruparea si degruparea obiectelor.
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Exista doua tipuri esentiale de reprezentari grafice utilizate pentru a
imbogati documentele Word: obiecte desenate si imagini. Obiectele desenate
includ: forme automate, diagrame, curbe, linii si obiecte desenate WordArt
(WordArt), devenind o parte a documentului Word. Imagini sunt de doua
feluri, imagini din exteriorul programului, adica din fisier, Picture (Imagine)
si imagini Clip Art (Miniaturd) care vin impreuna cu pachetul integrat Mi-
crosoft Office.

Fiecare element grafic din Word poate fi afisat la ecran. Putem plasa
un element grafic deasupra altuia, in fata sau in spatele textului. Putem aranja
elementul grafic, astfel incat textul sa-1 inconjoare. Putem decupa, copia si
sterge elementele grafice, putem redimensiona orice element grafic prin tra-
gerea cu mouse-ul a unui maner de selectie.

In Word existd numeroase categorii de obiecte care plutesc deasupra
textului si pot fi rotite sub diferite unghiuri in cadrul paginii. La aceste obiec-
te putem adauga efecte de umbrire sau efecte 3D, le putem modifica umple-
rea sau formatul liniilor etc. Cele mai simple obiecte de tipul Word sunt linii-
le drepte, sagetile, dreptunghiurile si ovalele.

Pentru a construi unul din aceste obiecte nominalizate, executam ur-
matorii pasi:

I.  Deschidem un document nou, astfel incat sa avem la dispozitie un
spatiu de lucru mai mare;

Il. Verificam si nu fie bifatd optiunea Automatically create drawing
canvas when inserting AutoShapes (Se creeaza automat pinza de desen la
inserarea formelor automate) din Butonul Office, Word Options (Optiuni
Word), fila Advanced (Complex), sectiunea Editing options (Optiuni de
editare) pentru a lucra cu obiectele in afara de un spatiu special marginit de
un chenar numit Drawing Canvas (Pdnza de desen);

I1l. Activam butonul Shapes (Forme), Fig. 6.1;

IV. Selectim o forma necesara, observam ca indicatorul mouse-ului, in
zona de lucru, capata forma unei cruci;

V. Desenam cu ajutorul mouse-ului (prin glisare) forma selectata.

Remarca: Pentru a desena un patrat sau un cerc, in timpul tragerii
mouse-ului trebuie sd actionam si sd mentinem apasata tasta Shift.
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Fig. 6.1. Butonul Shapes activat pentru selectarea formelor.

Grupurile cu diverse forme din imaginea Fig. 6.1:

» Recently used Shapes (Forme recent utilizate);
» Lines (Linii);

» Basic Shapes (Forme de baza);

» Block Arrows (Sageti bloc);

» Flowchart (Schema logica);

» Callouts (Explicatii);

« Stars and Banners (Stele si forme ondulate);

» New Drawing Canvas (Pdnza de desen noua).

Pentru a afla denumirea fiecarei figuri din aceste grupuri, pozitionam
indicatorul mouse-ului pe fiecare forma in parte, observam ca se afiseaza o
sugestie de ecran, ce reprezinta denumirea figurii.

Pentru a introduce textul in aceste figuri, deschidem meniul contextual
al figurilor respective si activam comanda Add Text (Adaugare text) sau
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selectam forma si activam butonul Text Box (Caseta text), Draw Text Box
(Casetd text desenare) din grupul Text (Text) al filei Insert (Inserare).

La nevoie, caseta de text poate fi deplasata in alta pozitie, plasand cur-
sorul mouse-ului pe marginea ei si tragand-0 in directia respectiva, poate fi
redimensionatd, efectuand un clic pe marginea ei si tragand-o de marcherele
de selectie aparute. Textul il putem alinia, formata dupa dorinta, exact ca si
textul de baza din document.

Dupa ce am desenat, am introdus textul, observam ca imprejurul textu-
lui introdus este un chenar (forma desenatd). In cazul in care nu avem nevoie
de acest chenar, executdm clic dreapta pe marginea chenarului si lansam co-
manda Format AutoShapes (Formatare forma automata), se afiseaza o fe-
reastrd de dialog cu acest nume, Fig. 6.2, din care alegem in ambele campuri
No Color (Fard culoare) si activim butonul OK. in final, rimane textul fira
chenar. La fel si in cazul in care inserdam in document un Text Box (Caseta
text), in care introducem un text oarecare si vrem sa scapam de chenar.

21x|
Colors and Lines I Size I Layout I Picture I Text Box I Alt Text I
Fill
Color: | Mo Color ~| EllEffects... I
Transparency: Ll _Pl 0 %o =
Line
Color: | Mo Color LI
Dashed I =
I LI cnd s (= I LI
I LI End size I LI
OK I Cancel

Fig. 6.2. Fereastra de dialog Format AutoShapes.
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Obiectele desenate urmeaza sa le grupam pentru a putea fi accesate ca
un tot intreg. Pentru a le grupa, executdm urmatorii pasi:

I. Activam instrumentul de selectare Select Objects (Selectare obi-
ecte) din grupul Editing (Editare) al filei Insert (Inserare), observim ca mai
apare o fila Format (Format) in noua sectiune Drawing Tools (Instrumente
de desen) si selectam obiectele in felul urmator: executam clic intr-un colt de
sus sau de jos al regiunii desenului, astfel incat toate obiectele din desen sa
fie cuprinse in intregime in chenarul punctat care apare la tragerea indicato-
rului mouse-ului in directia necesard, tragem mouse-ul pana cuprindem tot
desenul,

Il. Activaim fila Format (Format), butonul Group (Grupare), co-
manda Group (Grupare) din grupul Arrange (Aranjare) sau clic dreapta pe
obiectele selectate si lansdm aceeasi comanda.

Obiectele grupate le putem redimensiona, deplasa, copia s.a.m.d. ca un
tot intreg. Pentru a anula gruparea (a degrupa), mai intai selectam desenul
(desenul se selecteaza executand un clic pe el), apoi din aceeasi lista, activam
optiunea Ungroup (Anulare grupare) sau clic dreapta pe obiectele selectate
si lansam aceeasi comanda de degrupare a lor.

Obiectele pot fi plasate oriunde in document. In particular, ele pot fi
inserate in text, suprapuse peste textul documentului sau peste alte obiecte
create anterior. Obiectele create atat grupate, cat si degrupate, le putem redi-
mensiona, deplasa, copia, modifica, sterge, restabili etc. Inainte de a efectua
oricare din aceste operatii, obiectul respectiv trebuie selectat.

Pentru a sterge un obiect, mai intai il selectam, apoi actionam tasta
Delete (Stergere). Un obiect recent sters il restabilim, la fel ca si textul de baza,
utilizand optiunea Undo (Anulare) din Bara de instrumente Acces rapid.

Inserarea textului artistic in textul de baza
O alta clasa de obiecte o reprezinta cliseele de reprezentare a textelor —
WordArt (Text decorativ). Un obiect WordArt (Text decorativ) reprezinta
un text foarte stilizat (text artistic sau decorativ), care poate fi deplasat, copi-
at, rotit, redimensionat si amplasat intr-o pagina sub forma unui obiect grafic.
Pentru a insera un text artistic (text decorativ) in textul de bazi, executam
urmatorii pasi:
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I.  Pozitionam cursorul textual in pozitia unde vrem sa inseram cliseul
textului artistic;

Il. Activam fila Insert (Inserare), grupul Text (Text), activam buto-
nul WordArt (Text decorativ), Fig. 6.3);

I1l. Selectam cliseul (sablonul) necesar, executand un clic pe el, se afi-
seaza fereastra de dialog cu numele Edit WordArt Text (Editare text deco-
rativ), Fig. 6.4;

IV. Introducem textul necesar, care va inlocui textul prestabilit;

V. Selectam, daca e nevoie, un font oarecare, o dimensiune a fontului
din campul Size (Dimensiune), stilurile Bold (Aldin) sau Italic (Cursiv);

VI. Activam butonul OK.

2 Signature Ling * Edit WordArt Text 2
4 : _{;Date&ﬂme T[ ﬂ Font e
Wor'dArt " o Equgtlon Syrrlbo\ |Trlmpact j’ﬂﬂﬂ
w Text:
B wof‘”t o o | Your Text Here
e Y
W Wordhet - Morchet "*“"'Ulti,%rf
it 0t Ml Oty ol ™
T [ M Wl e ; "
£ oK Caneel

Fig. 6.3. Clisee de reprezentare Fig. 6.4. Fereastra de dialog Edit
a textului decorativ. WordArt Text.

Odata cu textul artistic inserat si selectat, apare o sectiune noua in Pangli-
ca cu numele WordArt Tools (Instrumente WordArt) si fila Format (Formata-
re) care are urmitorul aspect, Fig. 6.5. In aceasti fila sunt instrumente de editare
a textului artistic, de spatiere a literelor, de orientare a textului pe verticald sau
orizontala, de modificare a cliseelor, de aplicare a efectelor etc.
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Fig. 6.5. Fila Format al sectiunii WordArt Tools.

Obiectele WordArt (Text decorativ) pot fi formatate, redimensionate,
deplasate, copiate, rotite etc. Orice obiect WordArt (Text decorativ) se ster-
ge, exact ca si orice obiect AutoShapes (AutoForme), mai intai il selectam,
apoi actionam tasta Delete (Stergere). Deplasarea si copierea obiectelor
WordArt (Text decorativ) se efectueaza, la fel, prin doud metode ca si textul
de baza.

Inserarea imaginilor in textul de bazd

Dupa cum a fost descris anterior, exista doua tipuri esentiale de repre-
zentari grafice utilizate pentru a imbogati documentele Word, dintre care al
doilea grup sunt imaginile, care, la randul lor, sunt de doua tipuri:

— imagini din exteriorul programului, din fisier, Picture (Imagine);

- imagini Clip Art (Miniatura), care vin impreuna cu pachetul inte-

grat Microsoft Office.

Textul documentului poate contine si imagini, care pot fi inserate din
colectii speciale sau create de catre utilizator cu ajutorul editoarelor grafice.
Sa admitem ca am desenat, in editorul grafic Paint si desenul obtinut I-am
salvat intr-un fisier grafic.

Pentru a insera o imagine dintr-un fisier in documentul curent, de
exemplu fisierul grafic in cauza, executam urmatorii pasi:

I.  Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa inseram imaginea;

Il. Activam fila Insert (Inserare), grupul Illustrations (/lustratii),
butonul Picture (Imagine), pe ecran se afiseaza o fereastra de dialog cu nu-
mele Insert Picture (Inserare imagine), Fig. 6.6;

I11. Deschidem dosarul in care se gaseste fisierul ce contine imaginea
si-1 selectdam;

IV. Activam butonul Insert (Inserare).
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Imaginea inseratd in textul de baza, la fel, o putem copia, deplasa,
formata, redimensiona, sterge etc., ca si orice alt obiect.

Al doilea tip de imagini sunt imaginile galeriei Clip Art (Miniatura),
care vin impreund cu pachetul Office. Microsoft Word pune la dispozitia uti-
lizatorului o serie de ClipArt-uri (Miniaturi). Acestea sunt picturi de dimen-
siuni mici, organizate pe categorii.

i

(’( )'v| .~ Computer » PROGRAM (D:) + 5 Marinela Popov v lmll Search 5 Marinela Popov \E_ﬂ‘
Organize v New folder o @
B Desktop ﬂ | Cintece
Downloa:
l,ﬂ; oiroacs | Dezahirvate
-| Recent Places
B | FOTOGRAFII 2013
7 Libraries  Informafi
3 Documents | Marina Carti 2012 de la Lina
o) Music  Muzica-portofoliu
[ Pictures ,Notele pe sem I 2011 2012 Select a fle
B videos | Oscar si tanti Roz to preview.
| Proiecte
) Homegroup | Revista mea
; ) Super Cow
18 Computer |
iy System (C:)
s PROGRAM (D:)
I8 5o-Rom Drive (F:) phe o
File name: I j IAH Pictures (*.emf;*.wmf;”.jpg;*j

Tools  ~ Insert |v| Cancel |

Fig. 6.6. Fereastra de dialog Insert Picture.

4

Pentru a insera in documentul curent o miniatura (ClipArt), executaim
urmatorii pasi:

I. Activam fila Insert (Inserare), grupul Hlustrations (Ilustratii), bu-
tonul Clip Art (Miniatura), in dreapta zonei de lucru apare un panou unde in
partea de jos sunt plasate trei comenzi de culoare albastra, Fig. 6.7;

Il. Activam optiunea Organize clips (Organizare clipuri), pe ecran se
afiseaza fereastra de dialog cu numele Favorites — Microsoft Clip
Organizer (Favoriti — Microsoft Organizare clip), Fig. 6.8.
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I1l. Deschidem structura arborescentd a dosarului Office Collections
(se executa clic pe semnul plus din fafa dosarului) din panoul din stanga a fe-
restrei respective;

IV. Rasfoim dosarele pana gasim imaginea necesara si 0 selectam;

V. Activam butonul (care apare la selectarea imaginii) din dreapta
imaginii, dupa care lansim comanda Copy (Copiere);

VI. Activam documentul curent din bara de activitati (sau din meniul
Window), pentru a-l afisa in prim-plan;

VII.Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa inseram imaginea;

VIII. Activam optiunea Paste (Lipire).

P Favorites - Micrusaft Clip Organizer
‘Be Bt Vew Tois e
(B s, Ajoulecinlst. 53 B X 20 3 = 5 Costrine _
’ Colection ist
28 My Cukecirs
2 Favosites
2 ndaesed Cips
2 Ofice Cokecirs
-3 Web Colecions
|_§| Organize dips...
Eg Clip art on Office Online
@ Tips for finding clips
9 —lﬂ—
L
Fig. 6.7. Lansarea comenzii Fig. 6.8. Fereastra Favorites —
Organize clips. Microsoft Clip Organizer.

Mai rapid adaugam o miniatura in textul de baza, daca dupa pasul | ce
apare in dreapta zonei de lucru un panou, activam butonul Go (Salt), mai jos
se afiseaza lista imaginilor si cu un clic pe imaginea dorita se adauga imagi-
nea in text.

Fie ca am inserat o imagine din dosarul Animals (Animale), Fig. 6.9 si
vrem sd-i adaugam 0 umbra, un chenar etc. Pentru aceasta, executam urmato-
rii pasi:

I. Selectam imaginea;
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Il. Activam fila Format (Formatare), grupul Picture Styles (Stiluri
imagine) sau butonul Picture Effects (Efecte imagine), Fig. 6.10;
I1l. Selectam sablonul necesar;

Fig. 6.9 . Imagine din dosarul Animals.

Daca inseram imaginea in textul de bazd si o selectam, atunci pe ecran
apare 0 sectiune noua in Panglica — Picture Tools (Instrumente imagine) si fila
Format (Format) capata urmatorul aspect, Fig. 6.10. Aceasta fila contine opti-
uni pentru contrast, luminozitate, trunchiere, umbra, chenare, aliniere, di-
mensiune, aranjare, grupare, rotire etc.
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Fig. 6.10. Fila Format al sectiunii Picture Tools.
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Imaginile inserate pot fi formatate, redimensionate, deplasate, copiate,
rotite, sterse, exact ca si orice obiect de alt tip. Imaginea inserata in textul de
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baza poate ocupa diferite pozitii: intre text, deasupra textului, sub text, drept-
unghiular in text etc. Pentru aceasta, executam urmaétorii pasi:

I.  Selectam imaginea;

Il. Activam fila Format (Format), grupul Arrange (Aranjare);

[1l. Activam butonul Text Wrapping ([ncadrare text), Fig. 6.11, apoi,
pe rand lansaim comenzile din listd si, paralel, observim ce pozitii ocupa
imaginea inserata in textul de baza.

._'}JPictureShape' @ TieringtoFront v [ Mg+ | | * |
— 3 Copy
- gPictureEGrder' Jer*.:‘. Back = 2] Group [ Ppaste
= Position
" ' Picture Effects » . @Text‘.ﬂ.frappmg' ik Rotat
F Ef'g Change Picture...
: B Intinewith Te 1 ,
R ONRT NIRRT RS |~ [ ) '
! ! : : & _q ﬁg_!,) Hyperlink...
\E I'ght ﬂ Insert Caption...
E Behind Text E Text Wrapping L4 @ In Line with Text ™
B il size.. ™ square
@ In Front of Text &, Format Picture... 5 Tiont
K] Tapand Battom | Benina Text
E In Front of Text
\E TﬂfUngh E Top and Bottom
:;d % Through
]
ﬂIII More Layout Options.. : \@ Mare Layout Options... /

Fig. 6.11. Butonul Text Wrapping Fig. 6.12. Meniul contextual
activat. al imaginii selectate.

Comanda Text Wrapping (lncadrare text) si multe alte comenzi le pu-
tem lansa mai rapid din meniul contextual al imaginii respective, Fig. 6.12.

Sa descriem detaliat comenzile din Fig. 6.12:

« In Line with Text (In linie cu textul) — plaseaza imaginea in linia
de text 1n pozitia cursorului textual, obiectul ramane in acelasi
plan cu textul;

» Square (Pdtrat) — incadreazd imaginea dreptunghiular in textul de
bazi;

» Tight (Strdns) — incadreaza strans textul in jurul marginilor ima-
ginii curente;
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« Behind text (In spatele textului) — plaseaza imaginea in spatele
textului din document;

+ Infront of text (In fata textului) — plaseazi imaginea in fata textu-
lui din document;

» Top and Bottom (Sus si jos) — plaseaza imaginea intre text de sus
si de jos;

« Through (Printre) — textul incadreaza imaginea pe toate laturile,
urmarind forma obiectului;

« Edit Wrap Points (Editare puncte de incadrare) — aceasta co-
manda este strans legatd de comanda Tight (Strdns), dupd ce o
lansam, existd posibilitatea sa ajustam perimetrul punctat al inca-
drarii imaginii utilizand comanda Edit Wrap Points (Editare
puncte de incadrare) dupa care glisam linia punctatd sau ghidajele
de dimensionare pentru a da o forma noua perimetrului de incadra-
re al imaginii;

* More Layout Options (Mai multe optiuni aspect) — activand-o, pe
ecran se afiseaza o fereastra de dialog cu numele Advanced Lay-

Je .

necesare.

Inserarea ilustratiilor SmartArt in textul de baza

Diagramele SmartArt sunt niste elemente principale in versiunea
Word 2007. Pentru a insera o ilustratie de tipul SmartArt (SmartArt), execu-
tam urmadtorii pasi:

I. Activam fila Insert (Inserare), grupul Hlustrations (/lustratii), bu-
tonul SmartArt (SmartArt), pe ecran se afiseaza o fereastra de dialog cu
numele Choose a SmartArt Grafphic (Alegefi o reprezentare grafica
SmartArt) impartita in trei parti: tipul diagramei, aspectul diagramei si de-
scrierea diagramei selectate, Fig. 6.13;

Il. Selectam tipul necesar;

1. Activim butonul OK;

IV. Completam diagrama cu datele necesare, Fig. 6.14.

Pozitionam indicatorul mouse-ului pe fiecare element grafic din partea
a doua, se afiseaza notita explicativa a fiecarei diagrame in parte.
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Fig. 6.13. Fereastra de dialog Choose a SmartArt Graphic.
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Fig. 6.14. Diagrama completatd cu datele necesare.
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Dupé ce elementul grafic SmartArt este inserat si selectat in docu-
ment, mai apare o sectiune noua in Panglica cu numele SmartArt Tools (In-
strumente SmartArt) cu doua file: Design (Proiectare), Fig. 6.15 si Format
(Format), Fig. 6.16.

Fila Design (Proiectare) contine instrumente de proiectare a elemente-
lor grafice: de modificare a formei, de schimbare a aspectului si culorii, de
aplicare a efectelor, de modificare a textului etc.

Fila Format (Format) contine instrumente de formatare a elementelor
grafice: de adaugare, de schimbare a aspectului si culorii, de incadrare in
text, de grupare si degrupare etc.
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Fig. 6.15. Fila Design din SmartArt Tools.
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Fig. 6 16 Fila Format din SmartArt Tools

Concatenarea (unirea) documentelor

Deseori, se intampla sa cream mai multe documente si, la un moment
dat, avem nevoie sa le unim intr-un document unic. De exemplu, fie cd am
creat trei documente cu numele: Test 1, Test 2, Test 3 si vrem si le unim in
unul intreg cu numele Teste. Pentru a le uni in unul intreg, executam urmato-
rii pasi:

I. Deschidem acel document din cele trei pe care-l consideram pri-

ma parte, (de exemplu, Test 1);
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Il. Pozitionam cursorul textual la sfarsitul primei parti, adica in locul
unde va fi inserat documentul pe care-l consideram partea a doua;

Ill. Activam fila Insert (Inserare), grupul Text (Text), butonul Object
(Obiect), optiunea Text from File (Text din fisier), pe ecran se afiseaza fereastra
de dialog cu numele Insert File (Inserare fisier), Fig. 6.17;

IV. Selectaim documentul necesar (de exemplu, Test 2) din dosarul

respectiv;

V. Activam butonul Insert (Inserare). Fisierul este inserat in docu-
ment, adica doua documente deja sunt unite. La fel, adaugam la aceste doua
documente, un al treilea document, repetand inca o data de la pasul II.

VI. Salvam documentul obtinut, din cele trei parti cu numele Teste in
locul necesar, utilizand comanda Save As (Salvare ca).
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Fig. 6.17. Fereastra de dialog Insert File.
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in cazul in care, pentru salvarea documentului concatenat aplicim op-
tiunea Save (Salvare) in loc de Save As (Salvare ca), vom modifica acel do-
cument care a fost deschis primul (in cazul nostru, Test 1), ceea ce este inco-
rect, deoarece e necesar sd ramana neschimbate cele trei documente anterior
create si documentul concatenat.

In cazul dat, intotdeauna trebuie si salvam documentul curent sub un
alt nume, aplicand optiunea Save As (Salvare ca). Dupa concatenare, toate
documentele originale raman neschimbate.

In asa mod, avem posibilitatea sa unim cate documente avem nevoie,
nu este interzis sa utilizam metoda inversa de concatenare a documentelor,
unind partile de la sfarsit spre inceput, este important unde pozitiondm curso-
rul textual acolo se va insera documentul respectiv.

Crearea tabelelor

O modalitate simpla de organizare si prezentare a textului si a graficii
o reprezinta tabelele. Un tabel este alcatuit din randuri si coloane, la intersec-
tia lor se obtin celule. Celulele pot contine text, numere, date calendaristice,
imagini, formule etc. Un tabel constituie in Word, un instrument foarte im-
portant pentru dispunerea textului pe randuri si coloane.

Pentru a crea un tabel, vom utiliza mai multe metode:

Metoda |. Executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa cream tabelul;

Il. Aplicam toate elementele de formatare de care avem nevoie (fon-
tul, culoarea, marimea caracterelor etc.), daca e necesar;

I1l. Alegem limba in care vom introduce datele necesare in tabel;

IV. Activam fila Insert (Inserare), grupul Tables (Tabele), butonul
Table (Tabel) dupa care se afiseaza imaginea din Fig. 6.18;

V. Selectdm un numar de randuri i coloane pentru a indica dimensi-
unea tabelului.

Metoda I1. Executam urmatorii pasi:

I.  Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa cream tabelul;

Il. Selectam elementele de formatare de care avem nevoie, la fel, daca
€ necesar,

Il. Selectam limba 1n care vom introduce datele in tabel;
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IV. Activam fila Insert (Inserare), grupul Tables (Tabele), butonul
Table (Tabel), comanda Insert Table (Inserare Tabel), se afiseaza imaginea
din Fig. 6.19;

V. In sectiunea Table size (Dimensiune tabel) introducem numarul de
coloane si numarul de randuri in cadmpurile respective;

VI. In sectiunea AutoFit behavior (Regim de potrivire automatd) se-
lectam optiunea pentru ajustarea latimii coloanelor;

Activam butonul OK.

—g/ Home Insert Page Layout References T b| .
= able size
& M2 ([ 8 D 3
2 lnal g {1 4 IﬁL
F‘Cmrerv ?:Iank g‘agell( Ta?le Picture ﬂ:}; Shavpes Sm Number ﬂ'FEOlLJITIFIS: 5
- P:gg:s - - Mumber of rows: IZ 5‘
E %EE%%EE%%E AutoFit behavior
- %EE%%EE%%E ¥ Fixed column width:  |Auto =
) HEHEEEEEEE ¢ Autofit to contents
%EE%%EE%%E ™ AutoFit to window
R = InsertTable...
- £ Ig,a:;:|le [~ Remember dimengions for new tables
; -hﬂ_‘l Excel Spreadsheet )4 I CEHCE'
. = Quick Tables »
Fig. 6.18. Crearea tabelului Fig. 6.19. Crearea tabelului utilizind
utilizand Metoda 1. Metoda II.

Sa descriem optiunile din sectiunea AutoFit behavior (Regim de po-
trivire automatd) de unde selectim doar céte una:

» Fixed Column Width (Latime fixa a coloanei) — creeaza tabelul cu
latimile egale ale coloanelor;

+ AutoFit to Contents (Potrivire automata la continut) — creeaza ta-
belul coloanele caruia au latimi egale cu dimensiunea continutului
lor;

* AutoFit to Window (Potrivire automata la fereastra) — creeaza ta-
belul intins dupa latimea ferestrei;
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+ Remember dimensions for new tables (Memorare dimensiuni pen-
tru tabele noi).

Metoda I11. Executam urmatorii pasi:

I.  Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa cream tabelul;

Il. Selectim elementele de formatare de care avem nevoie, la fel, daca
e necesar;

Il. Selectdm limba 1n care vom introduce datele in tabel;

IV. Activam fila Insert (Inserare), grupul Tables (Tabele), butonul
Table (Tabel), comanda Draw Table (Desenare tabel), indicatorul mouse-
ului capata forma unui creion);

V. Desenam tabelul cu un numar de coloane si de randuri necesare.

Elementele de formatare a caracterelor le putem aplica atat inainte de a
crea tabelul, cat si dupa ce I-am creat. In cazul in care tabelul deja e creat,
trebuie sa tinem cont de faptul ca numai datelor selectate din tabel le putem
aplica diferite elemente de formatare.

Introducerea si editarea datelor din tabel

Pentru a introduce diferite date intr-0 celula a unui tabel, executam
clic in celula respectiva si culegem datele de la tastatura. La fel, ca in cazul
unui alineat obignuit, daca ajungem la marginea din dreapta a celulei, pro-
gramul automat continua datele pe urmatorul rand si mareste inaltimea intre-
gului rand, pentru ca datele din celule sa fie vizibile.

Daca se intampla ca am actionat tasta Enter in timp ce introducem date
intr-0 celuld, programul insereaza un alineat nou in aceeasi celula. Datele din
celulele tabelului se formateaza, la fel, utilizind metodele standard de formata-
re.

Cursorul textual il putem deplasa, in tabel, dintr-o celula in alta prin mai
multe modalitati:

» executadnd clic cu mouse-ul;

+ utilizdnd tastele de dirijare (tastele cu sageti);

» utilizdnd tasta Tab (in celula urmatoare);

+ utilizdnd combinatia de taste Shift Tab (in celula precedenta).

Tasta Tab, in afara de faptul ca deplaseaza cursorul textual dintr-0 celu-
14 in alta, mai are functia de a adauga randuri la sfarsitul tabelului, deoarece,
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avand functia de a deplasa cursorul textual In urmatoarea celuld, ajungand in
ultima celuld nu are unde se deplasa si adauga un rand.

Editam datele din celulele tabelului plasand mai ntéi cursorul textual in
celula 1n care urmeaza sa efectuim modificari, apoi editim continutul in mod
obisnuit. Continutul fiecarei celule a tabelului poate fi formatat separat. Orice
actiune aplicabila textului dintr-un alineat este valabila si pentru textul dintr-0
celula. Mai rapid, putem edita continutul celulelor din tabel, utilizand sectiunea
Table Tools (Instrumente tabel), filele Design (Proiectare), Fig. 6.20, si Lay-
out (Aspect), Fig. 6.21.
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Fig. 6.20. Fila Design activata a sectiunii Table Tools.

-’tg;‘ B0 7 Vodomidaorfelao-NotWod bk Tods
A

Home Inset  Pagelayout  References  Maiings  Review  View  Design  Layout

L@ E /ﬂﬂ ﬂ ﬁuﬂﬂjﬁ ﬁﬁ j 3] vt 036 3| Bt o Eﬂﬂ E J ;}H bj jmé fr

=g —

ekt Vew g Deke it et Dt et e S S ARRE Sy it ¢ 8 Dt Clos Tet Gl Sot Repeat Covet Formula
v Gridings v Uhbove Below Left Rignt | Cels Cels Table | - ﬂﬂﬁmrcman Marging Header Raws to Tert
Table Raws & Columns i Merge CellSize i Alignment Data

Fig. 6.21. Fila Layout activatd, sectiunea Table Tools.

Sectiunea Table Tools (Instrumente tabel) cu filele Design (Proiecta-
re) si Layout (Aspect) apar in Panglica doar in cazul in care cursorul textual
este plasat intr-un tabel. Ambele file, atat Design (Proiectare), cat si Layout
(Aspect) sunt descrise in Capitolul I.

Selectarea elementelor unui tabel

Celulele, coloanele si randurile sunt elementele unui tabel. Orice ope-
ratie de adaugare/excludere a elementelor tabelului, de formatare a datelor
din celulele tabelului tine de operatia de selectare.

Pentru a selecta o celuld, plasam cursorul textual in celula ce urmeaza
a fi selectatd, dupa care activam fila Layout (Aspect), grupul Table (Tabel),
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butonul Select (Selectare), se afiseaza imaginea din Fig. 6.22, din care selec-
tam optiunea Select Cell (Selectare celuld) sau pozitionam indicatorul
mouse-ului in stanga celulei, pe linia verticala si, atunci cand indicatorul
mouse-ului 1si schimba forma intr-o sigeatd neagra ingrosatd, orientata spre
dreapta, executam un clic in ea.

'D‘ﬂ H ) - S _..; - Word 2007 Lidia Popov Final.doot - Microsoft Word Table Tools
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layout
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. Grldllnes b4 Above Below Left Right Cells Table hd
Select Cell Rows & Columns L} Merge
J]_| Select Column R T &g [ S R SRR SR N
B | select RBow
B Select Table Selectarea liniilor, coloanelor,

Fig. 6.22. Selectarea elementelor tabelului.

Mai multe celule — executdm un clic in celula de unde incepem selec-
tarea, apoi tragem indicatorul mouse-ul in directia necesard pana unde dorim
sa selectam.

Pentru a selecta 0 coloand, plasam cursorul textual in coloana ce ur-
meaza a fi selectata si activam fila Layout (Aspect), grupul Table (Tabel),
butonul Select (Selectare), optiunea Select Column (Selectare coloana), Fig.
6.22 sau pozitionam indicatorul mouse-ului deasupra coloanei si, atunci cand
isi schimba forma, intr-0 sdgeatd neagra ingrosata directionata in jos, execu-
tam un clic.

Mai multe coloane — pozitionam indicatorul mouse-ului deasupra co-
loanei de unde incepem selectarea si, cand isi schimba forma intr-o sageata
neagra ingrosatd directionata in jos, tragem indicatorul mouse-ului deasupra
coloanelor ce urmeaza sa le selectdm in directia necesara.

Pentru a selecta un rdnd, plasam cursorul textual in linia ce urmeaza a
fi selectata si activam fila Layout (Aspect), grupul Table (Tabel), butonul
Select (Selectare), optiunea Select Row (Selectare rdnd), Fig. 6.22, sau exe-
cutdm un clic in fata ei, in bara de selectie. Amintim ca indicatorul mouse-
ului, dacd-1 pozitionam in bara de selectie (in fata liniei pe campul din stan-
ga) isi schimba directia spre dreapta, implicit fiind orientat spre stanga.

Mai multe rdnduri — tragem indicatorul mouse-ului in fata rAndurilor
in bara de selectie, In directia necesara (de sus in jos sau de jos in sus).
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Un tabel il putem selecta atat cu mouse-ul, cat si cu tastatura. Pentru a
selecta un tabel efectuam una din operatiile enumerate in lista de mai jos:

« executam clic in patratelul din stanga-sus a tabelului ce include in el
semnul unei cruci (el apare atunci cand plasam indicatorul mouse-ului
in tabel);

. executam clic in patratelul din dreapta-jos a tabelului (el apare, la fel,
atunci cand plasam indicatorul mouse-ului in tabel);

o cursorul textual fiind in tabel, activam fila Layout (Aspect), grupul
Table (Tabel), butonul Select (Selectare), optiunea Select Table (Se-
lectare tabel), Fig. 6.22;

« tragem mouse-ul in bara de selectie in fata randurilor, in directia nece-
sara (de sus in jos sau de jos in sus);

« tragem mouse-ul deasupra coloanelor in directia necesara (spre dreapta
sau spre sanga);

 plasam cursorul textual in prima sau ultima celuld a tabelului si actio-
nand combinatia de taste Shift+— sau Shift+<, selectam pana la ul-
tima sau la prima celula.

Orice element al tabelului il putem selecta cu aceasta combinatie de
taste: fie celule, randuri sau coloane.

Addugarea liniilor, coloanelor gi a celulelor intr-un tabel

Pentru a adauga rdnduri intr-un tabel, intr-0 anumita pozitie, executaim
urmatorii pasi:

I. Selectam unul sau mai multe randuri in pozitia in care vrem sa le
adaugam pe cele noi (selectam atatea randuri cate vrem sa adaugam);

Il. Activam fila Layout (Aspect), grupul Rows & Columns (Randuri
si coloane), butonul Insert Above (Inserare deasupra) sau Insert Below
(Inserarea dedesubt), Fig. 6.22.

Mai rapid addugdm unul sau mai multe randuri (depinde cate am selec-
tat), daca executam clic dreapta pe randul (-le) selectat (-te) si activam optiu-
nea corespunzatoare din meniul contextual al lor: Insert Rows Above (Inse-
rare randuri deasupra) sau Insert Rows Below (Inserare randuri dedesubt),
Fig. 6.23.
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Pentru a adauga una sau mai multe coloane intr-o anumita pozitie in
tabel, executam urmatorii pasi:

I.  Selectam una sau mai multe coloane in pozitia in care vrem sa le
adaugam pe cele noi (selectdm atatea coloane cate vrem sa adaugam);

Il. Activam fila Layout (Aspect), grupul Rows & Columns (Randuri
si coloane), butonul Insert Left (Inserare stinga) sau Insert Right (Inserare
dreapta), Fig. 6.22.

Mai rapid addugam una sau mai multe coloane (depinde cite am selec-
tat) daca executdm clic dreapta pe coloana (-ele) selectata (-te) si activam
optiunea corespunzatoare din meniul contextual al lor: Insert Columns to
the Left (Inserare coloane la stanga) sau Insert Columns to the Right (In-
serare coloane la dreapta), Fig. 6.24.

Unele comenzi din meniul contextual se modifica, in functie de ele-
mentul selectat, rAnd sau coloand, Fig. 6.23 si Fig. 6.24.

& | Qi ot
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Insert bV nsert Columns tothe Lek Insert (/] insert Columns to the Left
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ﬂ Distribute Rows Evenly é Insert Rows Below :IE Distribute Raws Evenly .ﬁ Insert Rows Below
il' Distribute Columns Evenly \éu Tnsert Cells.., m Distribute Columns Evenly QJ Insert Cells...
J Borders and Shading... J Borders and Shading..
[If| Text Direction.. i Text Direction..
Cell Alignment 3 Cell Alignment 4
AutoFit 3 AutoFit 3
ﬁ‘ Table Properties... ﬁ Table Properties..

Fig. 6.24. Meniul contextual
al coloanelor selectate.

Fig. 6.23. Meniul contextual
al liniilor selectate.

Stergerea elementelor tabelului

Pentru a sterge una sau mai multe celule, una sau mai multe coloane,
unul sau mai multe rdnduri sau chiar tabelul mai intai selectam elementul (-
ele) pe care urmeaza sa-l (-e) stergem, apoi activam fila Layout (Aspect),
grupul Rows & Columns (Rdnduri si coloane), butonul Delete (Stergere),
dupa care selectam optiunea corespunzatoare elementului selectat, Fig. 6.25.
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In cazul in care am selectat una sau mai multe celule si am lansat coman-
da de stergere a celulelor, pe ecran se afiseaza 0 fereastra de dialog cu numele
Delete Cells (Stergere celule), Fig. 6.26, in care selectim modul de rearanjare

a celulelor ramase dupa stergere.
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Fig. 6.25. Stergerea elementelor tabelului.
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Fig. 6.26. Stergerea celulelor din tabel.

Optiunile ferestrei de dialog Delete Cells (Stergere celule):

« Shift cells left (Deplasare celule la stanga) — sterge domeniul de ce-
lule cu plasarea celorlalte celule la stanga;

« Shift cells up (Deplasare celule in sus) — sterge domeniul de celule cu
plasarea celorlalte celule in sus;

« Delete entire row (Stergere rdnd intreg) — sterge randul din care
sunt celulele selectate;

« Delete entire column (Stergere coloana intreaga) — sterge coloa-
na din care sunt celulele selectate.

Pentru a sterge continutul unei celule, unei coloane, unui rand sau a in-
tregului tabel, fara sa excludem celulele propriu-zise, mai intai selectam date-
le necesare, apoi actionam tasta Delete sau tasta Backspace.

212



Divizarea tabelului si a celulei, concatenarea celulelor

In cazul in care am creat un tabel la inceputul paginii si, la un moment
dat, avem nevoie de un rand gol deasupra tabelului, atunci executim clic n
prima celuld a tabelului, dupa care, activam fila Layout (Aspect) a sectiunii
Table Tools (Instrumente tabel), grupul Merge (Imbinare), comanda Split
Table (Scindare tabel), Fig. 6.27. In rezultat, am obtinut ceea ce ne-am dorit,
un rand gol deasupra tabelului existent.

Exact asa procedam, in cazul in care avem un tabel cu mai multe ran-
duri, ce nu incap pe o pagina: pozitionam cursorul textual in acel rand ince-
pand cu care vrem sa divizam tabelul si-i aplicim aceeasi comanda Split Ta-
ble (Scindare tabel).

Exista posibilitatea de a diviza o celula a tabelului in cate randuri si
coloane dorim. Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I.  Executam clic in celula care urmeaza sa o divizam,;

Il. Activam butonul Split Cells (Scindare celule) din acelasi grup
Merge (Imbinare) al filei Layout (Aspect), pe ecran se afiseaza fereastra de
dialog cu acest nume, Fig. 6.28;

I11. Introducem numarul de coloane si de randuri necesare;

IV. Activam butonul OK.

- Microsoft Word Table Tools Split Cells 2l x]

s Review  View Design  Layout Number of columns: |2 5‘
vl | g Mumber of rows: |1 5‘
J a|| Height: |0

I Vierge Cells befare split

| S mEn0

Merge Split  Split || AutoFit gj'c‘."idth:

Cells  Cells Table *
e Ok, Cancel |
Fig. 6.27. Grupul Merge. Fig. 6.28. Scindarea celulelor.

Deseori avem nevoie sa unim doua sau mai multe celule intr-o singura
celuld. Pentru aceasta, executdm urmatorii pasi:

I. Selectam celulele pe care vrem sa le unim,;

II. Activaim butonul Merge Cells (/mbinare celule) din acelasi grup
Merge (Imbinare) al filei Layout (Aspect), Fig. 6.27.
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Modificarea elementelor tabelului

Fie ca am creat un tabel si, vrem sa modificam latimile coloanelor,
adica s-0 facem mai ingusta sau mai latd. Pentru aceasta pozitionam indicato-
rul mouse-ului pe linia verticala ce desparte coloanele si atunci cand acesta
isi schimba forma, in doud sageti orientate opus (una la stanga si alta la
dreapta), tragem linia verticala in directia necesara (la stdnga sau la dreap-
ta), cat avem nevoie.

Alta metoda de a mari/micsora lagimile coloanelor este de a executa
dublu clic pe liniile verticale ce despart coloanele tabelului. Latimile coloa-
nelor respective se vor redimensiona dupa lungimea maxima a textului.

Exact asa procedam pentru a modifica inaltimile randurilor. Pentru
aceasta, pozitionam indicatorul mouse-ului pe linia orizontala ce desparte
randurile si atunci cand acesta isi schimba forma, in doud sigeti orientate
opus (una in sus i alta in jos), tragem linia orizontala in directia necesara (in
sus sau in_jos) cat avem nevoie.

Exista posibilitatea de a egala atat latimea coloanelor, cat si inaltimea
randurilor. Pentru aceasta, selectim elementele tabelului (coloanele sau rdn-
durile), dupa care activam fila Layout (Aspect), grupul Cell Size (Dimensiu-
ne celula), comanda Distribute Rows (Distribuire rdnduri) sau, respectiv,
Distribute Columns (Distribuire coloane), Fig. 6.29.

Table Tools

Cresign Layowut
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| ;'_J Height: 0,36 cm - jI Dristribute Rowws

AUtoFit | — width: 11,99 cm

-

'_|_|" Dristribute Columns

Zell Size ]

Fig. 6.29. Grupul Cell Size.

Comenzile grupului Cell Size (Dimensiune celula):
» AutoFit (Potrivire automata) — activandu-l, se afiseazad urmatoa-
rele trei optiuni:
v' AutoFit Contents (Continuturi cu Potrivire automatd) —
mareste/micsoreaza latimile coloanelor in functie de lun-
gimea textului din celule;
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v' AutoFit Window (Fereastra cu Potrivire automatd) —
mareste/micsoreaza latimile coloanelor in functie de lati-

mea paginii;

v Fixed Column Width (Latime fixa a coloanei) — fixeaza

latimile coloanelor.

+  Height (Indltime) — mireste/micsoreaza indltimea randului in care
este pozitionat cursorul textual sau a randurilor selectate;

* Width (Latime) — mareste/micsoreaza latimea coloanei in care es-
te pozitionat cursorul textual sau a coloanelor selectate;

« Distribute Rows (Distribuire rdnduri) — egaleaza inaltimile ran-

durilor;

+ Distribute Columns (Distribuire coloane) — egaleaza latimile co-

loanelor.

Inaltimea randurilor si latimea coloanelor le putem modifica si altfel: ac-
tivam butonul Properties (Proprietati) din aceeasi fila Layout (Aspect), gru-
pul Table (Tabel), pe ecran se afiseaza o fereastra de dialog cu numele Table
Properties (Proprietati tabel) dupa care scoatem in relief fila Row (Rdnd) sau
fila Column (Coloana), apoi specificam inaltimea randului (-lor), Fig. 6.30, si
respectiv latimea coloanei (-lor), Fig. 6.31, totul depinde de ce am selectat.

Table Properties

Table |Colgmn| Cell I

Row 1:
Size

[¥ Spedify height:  [3cm E‘ Row heightis: |Atleast VI

Options

[¥ Allow row to break across pages
[~ Repeat as header row at the top of each page

i Previous Row # NextRow

21

Table Properties

21|
| ca |

Table I Row C

Column 2:
Size

¥ Preferred width: |6, 11.cm 5‘ Measure in: |Centimeters =

4 Previous Column | % Next Column |

cacet_|

Fig. 6.30. Fereastra de dialog Table Fig. 6.31. Fereastra de dialog Table

Properties, fila Row activata.

Properties, fila Column activata.
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Mai rapid, putem deschide aceasta fereastra, daca executam clic dreapta
pe un rand (mai multe randuri) sau pe o coloana (mai multe coloane) selectata
(-te) si lansam comanda Table Properties (Proprietati tabel). Majoritatea co-
menzilor le putem lansa din meniul contextual al elementelor selectate, execu-
tand clic dreapta pe elementul (-ele) necesar (-re).

Sa descriem un alt mod de modificare a inaltimii randurilor si latimii
coloanelor: deschidem meniul contextual al elementelor selectate, Fig. 6.32,
apoi lansam comanda necesara Distribute Rows Evenly (Egalare indaltime
rdnduri) sau Distribute Columns Evenly (Egalare latime coloane).

CLII Table Properties ﬂi‘

Table | Row |COIgmn

Copy

Size

B i o<

Paste [7 preferred width: 5,22 cm

Insert 3 Vertical alignment

Merge Cells ﬁ ’ % ’ Q

istribute Rows Evenly = Ty
Distribute Columns Evenly

Draw Table

O E BT BB

Borders and Shading...
Cell Alignment NEEE]
AutoFit SIS
Insert Caption... =l =< wl
% Table Properties... Cancel

Fig. 6.32. Meniul contextual Fig. 6.33. Alinierea datelor in celula
al randurilor, coloanelor selectate. pe verticald.

=l

Alinierea tabelului si a datelor din celule
Datele dintr-un tabel pot fi aliniate pe orizontald si pe verticala. Pentru
a alinia atat tabelul cu datele, cat si datele din celulele tabelului pe orizonta-

la, utilizam cele patru butoane de aliniere a textului din gru-

pul Paragraph (Paragraf) al filei Home (Pornire). Pe verticala — utilizam
fereastra de dialog Table Properties (Proprietati tabel), fila Cell (Celula),
sectiunea Vertical Alignment (4liniere pe verticala), Fig. 6.33:

» Top (Sus) — aliniere sus;
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+ Center (La centru) — aliniere la centru;

» Bottom (Jos) — aliniere jos.

Exista posibilitatea de a alinia datele din celulele tabelului concomi-
tent, atat pe verticalad cat si pe orizontala, mai intai fiind selectate, apoi utili-
zand cele noua butoane de aliniere pe verticala si pe orizontala din grupul
Alignment (Aliniere) al filei Layout (Aspect), Fig. 6.34.

De asemenea, putem alinia datele din celulele tabelului, executand clic
dreapta pe celulele selectate si lansand comenzile din grupul Cell Alignment
(Aliniere celula), Fig. 6.32, dupa care activam butonul necesar.

Table Tools

Design Layout
i - - _— o
;J Height: 0,36 cm - :lI Distribute Rows A
AutoFit | —2 width: (12,38 cm 2 || B Distribute Columns Text Cell
- Direction Margins
Cell Size = Alignment

Fig. 6.34. Alinierea datelor in celula pe verticala si pe orizontala.

Un tabel deja creat, e bine sa fie aliniat intotdeauna la centru, deoarece
cate coloane n-am adauga sau sterge, el intotdeauna se va mentine aliniat la
centrul paginii, fiind comod de a lucra cu el.

Copierea si mutarea elementelor tabelului

Pentru a copia sau a muta elementele unui tabel sau datele din el in
cadrul aceluiasi tabel sau in altul, la fel, utilizam cele doua metode de baza
pe care le-am studiat la copierea si mutarea unui fragment de text:

1. Copierea si mutarea datelor prin intermediul memoriei temporare

(Clipboard);

2. Copierea si mutarea datelor prin tragere (Drag and Drop).

Putem sa copiem sau sa mutam atat randuri intregi, coloane, precum si
intreg tabelul cu tot continutul sau numai datele din tabel.

Modificarea orientdirii textului din celulele unui tabel

Implicit, programul Word aliniaza textul intr-un tabel spre partea stanga
de sus a unei celule. Avem posibilitate sa schimbam alinierea unui text intr-0
celuld, atat pe verticala (partea superioard, centru, sau partea inferioard), cat si
pe orizontala (stdnga, centru, sau dreapta). Este posibilda modificarea orientarii
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textului in celulele tabelului, astfel incat textul sa fie afisat vertical sau orizon-
tal.

Comanda de orientare a textului din celulele tabelului o putem aplica
atat pana la introducerea textului in celule, cat si dupa ce le-am introdus. Sa
admitem varianta, deja cand textul este introdus in tabel. Pentru a modifica
orientarea textului din celulele unui tabel, vom utiliza mai multe metode.

Metoda I. Executdm urmatorii pasi:

I. Selectam celula sau domeniul de celule, textul careia/carora vrem
sd-1 modificam orientarea;

Il. Activam butonul Text Direction (Directia textului) pana obtinem
orientarea doritd, din fila Layout (Aspect) a sectiunii Table Tools (Instru-
mente tabel), grupul Alignment (Aliniere), Fig. 6.34.

Cut Text Direction - Table Cell el B

Co . . .
S rOrientation———  Preview
Paste Rows

FPaste as Mested Table Text X
= L...................J The quick brown

Insert [

b 0 i o

fox jumps over
Delete Rows

the lazy dog.

Text
ELEH

Merge Cells

Distribute Rows Evenly

Distribute Columns Evenly

DHEE

EBorders and Shading...

Text Direction...

Cell Alignment . Apply to: I j
AutoFit -

i oK I Cancel |
Table Properties...

Fig. 6.35. Lansarea comenzii Text Fig. 6.36. Selectarea sablonului
Direction din meniul contextual. de orientare a textului.

—
=
=t

H

Metoda Il. Executam urmatorii pasi:

. Selectam celula sau domeniul de celule, textul careia/carora vrem

sd-1 modificim orientarea;

Il. Deschidem meniul contextual al celulelor selectate, Fig. 6.35;

I1l. Lansam comanda Text Direction (Directia textului), pe ecran se
afiseaza o fereastra de dialog cu numele Text Direction — Table Cell (Direc-
tia textului — Tabel celuld), Fig. 6.36;

IV. Selectam sablonul necesar;

V. Activam butonul OK.
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Sortarea datelor dintr-un tabel

Fie ca avem introduse diferite date intr-un tabel despre anumite per-
soane si vrem sa le sortam in ordinea alfabetului dupa criteriul Nume, pre-
nume, Tabelul 6.1. Observam ca in acest tabel datele din campurile Nume,
prenume si Data nasterii la doua persoane coincid.

Apare intrebarea, dar care dintre ele va fi prima in lista? In acest caz,
trebuie sd le sortdm dupa un al treilea criteriu de sortare in care diferd datele
acestor doud persoane. Deci, vom sorta datele dupd trei criterii (dupa trei
campuri): Nume, prenume, Data nasterii si Adresa.

Tabelul 6.1. Datele introduse in tabel, aleator.

Nr. d/o | Nume, prenume Da:zr:}as- Adresa Telefon
1. Rotari Elena 14.09.1981 | Telenesti 069875489
2. Avricenco Ala 05.04.1988 | Rascani 060236547
3. Rusu Ana 15.07.1974 | Glodeni 078956489
4, Rotari Elena 14.09.1981 | Chisinau 068978888
5. Zaharco Alina 10.12.1989 | Balti 069874598
6. Boldescu lon 02.05.1985 | Drochia 071111522

Pentru aceasta, executdm urmatorii pasi:

I. Selectam datele din tabel pe care vrem sa le sortam;

Il. Activam butonul Sort (Sortare) din fila Layout (Aspect) a sectiu-
nii Table Tools (Instrumente tabel), grupul Data (Date), Fig. 6.37, sau acti-
vam butonul Sort (Sortare) din fila Home (Pornire), grupul Paragraph
(Alineat), Fig. 6.38. In ambele cazuri, pe ecran se afiseaza 0 fereastra de dia-
log cu numele Sort (Sortare), Fig. 6.39;

I Specificam criteriile de sortare, de exemplu, ca in imaginea din Fig. 6.39.

IV. Activam butonul OK, obtinem rezultatul dorit, Tabelul 6.2.

. = [ o - = i— | = =
- === = =
Sort Repeat Convert Formula === == Q L
Header Rows to Text
Data Paragraph P

Fig. 6.37. Comanda de sortare
a datelor, grupul Data.

Fig. 6.38. Comanda de sortare
a datelor, grupul Paragraph.
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In Tabelul 6.2 sunt evidentiate cele doua persoane la care datele dupa
doua criterii coincid, iar dupa al treilea criteriu Adresa — difera, sortarea are
loc maximum dupa trei criterii.

Sort by
INumE,prenumE ﬂ Type: IText j (¥ Ascending
Using: |Paragraphs j " Descending
Then by
Data niasterii | Type: IDate ~| (+ Ascending
- |Paragraphs =] " Descending
Then by
adresa ﬂ Type: IText j % Ascending
Using: IParagraphs| ﬂ " Descending
My list has
% Headerrow ¢ No header row
Options... ITI Cancel
Fig. 6.39. Sortarea datelor dupa trei criterii.
Tabelul 6.2. Datele sortate dupa trei criterii.
Nr.dio | Nume. prenu- | Datanas- |0 Telefon
me terii
1. Avricenco Ala | 05.04.1988 | Rascani 060236547
2. Boldescu lon 02.05.1985 | Drochia 071111522
3. Rotari Elena 14.09.1981 | Chisinau 068978888
4, Rotari Elena 14.09.1981 | Telenesti 069875489
5. Rusu Ana 15.07.1974 | Glodeni 078956489
6. Zaharco Alina 10.12.1989 | Balti 069874598

Comanda Sort (Sortare) sorteaza textul din coloana indicatd a primu-
lui criteriu de sortare, in ordinea alfabetului sau inversa a alfabetului. In cazul
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in care, in loc de text sunt date calendaristice sau numere, atunci sorteaza
datele crescator sau descrescator dupa criteriile indicate de catre utilizator.
Modificarea chenarului unui tabel

Intr-un tabel existent, avem posibilitate de a modifica stilul, ltimea si
culoarea chenarului uneia sau a mai multor celule, precum si a intregului ta-
bel, fiind completat cu date sau fara ele.

Fie ca vrem sa modificam Tabelul 6.2, asa incat sa aiba, de exemplu,
un chenar din linii mai ingrosate de culoare neagra. Pentru aceasta vom utili-
za mai multe metode.

Metoda I. Executam urmatorii pasi:

I.  Selectam celula sau domeniul de celule careia/carora vrem sa-i/sa
aplicam chenarul cu un alt stil de linie (in cazul nostru, selectam tot tabelul);

Il. Activam butonul Line Style (Stil linie) din fila Design (Proiecta-
re) a sectiunii Table Tools (Instrumente Tabel), grupul Draw Borders (De-
senare borduri);

I1l. Selectam stilul de linie necesar;

IV. Activam butonul Borders (Borduri) din grupul Table Styles (Sti-
luri tabel);

V. Selectam un tip de chenar din lista, Fig. 6.40.

Qshadmg - M ﬁ :‘]’ Borders and Shading 21|
Borders = 1tapt -
Ea j Draw Eraser Borders | Page Barder | Shading I
+i-i|| Bottom Border Table . .
bers Il Setting: Style: Preview ——————————————
F EI - Click on diagram below aor use
SR fone buttons to apply borders
Right Border JO
i | Mo Border lﬁtlmea 3 D Box e —
All Borders int:regulu .............
Outside Borders Al R J
- | Inside Borders

Color:
nside Horizontal Border XemPlu’ g E aid Color —_
tomanc -
lte metode _

nside Vertical Border

:  Diagonal Down Border ;—ﬂ Custom
L1 -

Diagonal Up Border orim si 1 Apply to:
i—z Harizontal Line ITahIe
i \in’::;izl\eines able Tool
J Egrde_rsand Shading... 3)5 b'thOlTLl ml LDE‘I
Fig. 6.40. Selectarea tipului  Fig. 6.41. Fereastra de dialog Borders and
de bordura. Shading.
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Sa descriem comenzile care se afiseaza la activarea butonului Borders
(Borduri), Fig. 6.40:

» Bottom Border (Bordura de jos);

» Top Border (Bordura de sus);

» Left Border (Bordura stinga);

* Right Border (Bordura dreapta);

» No Border (Fara bordura),

« All Borders (Toate bordurile);

+ Outside Borders (Bordurile exterioare);

* Inside Borders (Bordurile interioare);

* Inside Horizontal Border (Bordura interioard orizontald);

+ Inside Vertical Border (Bordurd interioarad verticala);

« Diagonal Down Border (Bordura diagonala descendenta);

« Diagonal Up Border (Bordura diagonala ascendenta);

» Horizontal Line (Linie orizontald);

» Draw Table (Desenare tabel);

» View Gridlines (Vizualizare linii de grild);

» Borders and Shading (Borduri si umbrire).

Metoda Il. Executam urmatorii pasi:

I.  Selectam celula sau domeniul de celulele careia/carora vrem sa le
aplicam chenarul cu un alt stil de linie (in cazul nostru tot tabelul);

Il. Activam fila Design (Proiectare) a sectiunii Table Tools (Instru-
mente Tabel), grupul Table Styles (Stiluri tabel), butonul Borders (Bor-
duri), comanda Borders and Shading (Borduri si umbrire), pe ecran se afi-
seaza 0 fereastra de dialog cu acest nume, Fig. 6.41;

I11. Scoatem in relief fila Borders (Borduri);

IV. Selectam un tip de chenar din sectiunea Setting (Setare), de exem-
plu, All (Toate);

V. Din lista Style (Stil) selectam stilul de linie necesar;

VI. Din campul Color (Culoare) selectam culoarea liniei;

VII.Din campul Width (Latime) selectam grosimea liniei de chenar;

VIII. Din campul Apply to (Aplica la) selectam zona din tabel in care
aplicam chenarul, de exemplu Table (Tabel) — intregului tabel,
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IX. Executam cate un clic pe linii sau pe butoanele din sectiunea
Preview (Examinare) pentru a crea un chenar partial, daca e necesar;

X. Activam butonul OK.

In rezultat, obtinem Tabelul 6.3. Acelasi lucru putem aplica activand
butonul Border (Bordura) din grupul Paragraph (Paragraf) al filei Home
(Pornire), pe ecran se afiseaza aceeasi lista, Fig. 6.40 si, la fel procedam lan-
sand comanda Borders and Shading (Borduri si umbrire), fila Borders
(Borduri).

Tabelul 6.3. Chenarul tabelului modificat.

Nr. d/o | Nume, prenume n;ﬁ?ﬁ Adresa Telefon
1. Auvricenco Ala 05.04.1988 | Réscani 060236547
2. Boldescu lon 02.05.1985 | Drochia 071111522
3. Rotari Elena 14.09.1981 | Chisinau 068978888
4, Rotari Elena 14.09.1981 | Telenesti 069875489
5. Rusu Ana 15.07.1974 | Glodeni 078956489
6. Zaharco Alina 10.12.1989 | Balti 069874598

Metoda I11. Executam urmatorii pasi:

I.  Executam clic in tabel,

Il. Activam fila Design (Proiectare) a sectiunii Table Tools (Instru-
mente Tabel), grupul Draw Borders (Desenare Borduri);

I1l. Activam butonul Line Style (Stil linie) din care selectam stilul de
linie necesar;

IV. Activam butonul Line Wight (Ldtimea liniei), observam ca indica-
torul mouse-ului capata forma unui creion si automat butonul Draw Table
(Desenare Tabel) se activeaza;

V. Desenam chenarul tabelului asa cum am desena 1n realitate pe o
foaie de hartie;

VI. Dezactivam butonul Draw Table (Desenare Tabel) dupa ce am
desenat tabelul.
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Adaugarea culorii de fundal celulelor din tabel

Uneori, pentru a evidentia unele date din tabel, este nevoie de a le
aplica o culoare de fundal deosebita.

Pentru aceasta, existd mai multe metode:

Metoda I. Executam urmatorii pasi:

I. Selectam celula, randul, coloana sau chiar tot tabelul;

Il. Activam fila Design (Proiectare) din sectiunea Table Tools (In-
strumente Tabel), grupul Table Styles (Stiluri tabel);

I1l. Activam butonul Shading (Umbrire) si selectam culoarea de fun-
dal necesara.

Metoda I1. Executdim urmatorii pasi:

I. Selectim celula, randul, coloana sau chiar tot tabelul;

Il. Activam fila Home (Pornire), grupul Paragraph (Alineate);

Il. Activam butonul Shading (Umbrire) si selectam culoarea de fun-
dal necesara.

Borders and Shading ﬂil

Borders I Page Border  Shading I

Fill Preview

Patterns

Style: ID Clear j
Color: | Automatic j

Apply to:

ITaI:uIE j

Horizontal Line... | oK | Cancel I

Fig. 6.42. Fereastra de dialog Borders and Shading,
fila Shading activata.
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Metoda I11. Executam urmatorii pasi:

I. Selectam celula, randul, coloana sau chiar tot tabelul;

Il. Activam fila Design (Proiectare) din sectiunea Table Tools (In-
strumente Tabel), grupul Table Styles (Stiluri tabel), butonul Borders (Bor-
duri), lansam comanda Borders and Shading (Borduri si umbrire), se afi-
seaza pe ecran o fereastra de dialog cu acest nume;

I1l. Scoatem in relief fila Shading (Umbrire), Fig. 6.42;

IV. Din campul Fill (Umplere) selectam culoarea de fundal necesara.

V. Activam butonul OK.

Acelasi lucru putem aplica activand butonul No Border (Fard bordura)
din grupul Paragraph (Paragraf) al filei Home (Pornire), pe ecran se afiseaza
aceeasi listd, Fig. 6.40 si, la fel procedim lansind comanda Borders and
Shading (Borduri si umbrire), fila Shading (Umbrire), Fig. 6.42.

De exemplu, vrem sa modificam aspectul Tabelului 6.3, aplicandu-i pri-
mului rand culoarea de fundal suriu deschis, in rezultat obtinem Tabelul 6.4

Tabelul 6.4. Aplicarea culorii de fundal.

EI/:)' ptlel;nl:fr;e Data nasterii Adresa Telefon
1. | Avricenco Ala | 05.04.1988 Rascani 060236547
2. | Boldescu lon 02.05.1985 Drochia 071111522
3. | Rotari Elena 14.09.1981 Chisinau 068978888
4. | Rotari Elena 14.09.1981 Telenesti 069875489
5. | Rusu Ana 15.07.1974 Glodeni 078956489
6. [ Zaharco Alina 10.12.1989 Balti 069874598

Efectuarea calculelor in tabel

Putem sa credam tabele ce contin numere si, si introducem formule
pentru a efectua calcule cu acestea. De exemplu, fie ca avem urmatoarele
date introduse intr-un tabel si vrem sa calculam suma valorilor numerice pe
randuri si pe coloane.
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Tabelul 6.5. Calcularea sumei valorilor numerice.

Denumirea rechizitului Sem | Sem Il Total
Caiet 150 125 275
Rigla 30 0 30
Creion 60 30 90
Radiera 30 35 65
Carioca 60 20 80
Stilou 30 15 45

Total 360 225 585

Pentru a efectua diverse calcule intr-un tabel in programul Word, exe-
cutam urmatorii pasi:
I. Pozitionam cursorul textual in celula in care dorim sa obtinem rezulta-
tul;
Il. Activam fila Layout (Aspect) a sectiunii Table Tools (Instrumente
Tabel), grupul Data (Date), butonul Formula (Formula), Fig. 6.43, se afi-
seaza o fereastra de dialog cu numele Formula (Formula) ), Fig. 6.44, Fig.

6.45, totul depinde de cum vrem sa sumam valorile numerice, pe linie sau pe
coloana;

Table Tools

Design Layout

e R 5 . HE3E A= A A »
{___J Height 036 cm :IIDlstrlbule Rows _||:I = — + ==

= sog = 4O |2l == | fe

Text Cell
= = Direction Margins

Alignment

Fig. 6.43. Fila Layout activata.

AutoFit j Width: 1,42 cm 3 Sort Convert|Formula

to Text
Data

'jj Distribute Columns

Cell Size E]

I1l. Din campul Number format (Format numar) selectam formatul
numarului rezultant;

IV. Din campul Paste function (Lipire funcfie) selectam functia necesa-
ra, de exemplu SUM si calculam SUM(LEFT) — sumeaza valorile numerice
din stanga celulei curente, Fig. 6.44 sau SUM(ABOVE) — sumeaza valorile
numerice ale celulelor plasate mai sus de celula curenta, Fig. 6.45, ambele
functii apar automat in campul Formula (Formula);

V. Activam butonul OK pentru a obtine rezultatul in tabel.
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Formula: Formula:

[=sumpern |=sum{aBOVE)

Number format: Mumber format:

| =l | =l

Paste function: Paste bookmark: Pazte function: Paste bookmark:

| = = ] | 2|

ITI Cancel | ’TI Cancel |
Fig. 6.44. Sumarea valorilor Fig. 6.45. Sumarea valorilor
numerice din stanga numerice plasate mai sus

cursorului textual. de cursorul textual.

Divizarea ferestrei documentului in doud zone independente

Cand lucram cu un document foarte mare, este util sa vizualizam doua
parti ale acestuia in acelasi timp. Programul Word permite sa divizam fereas-
tra documentului in panouri separate, derulabile in mod independent si cu
dimensiuni ajustabile.

De exemplu, cand avem de introdus intr-un tabel mai multe inregis-
trari, antetul, plasandu-se in sus, nu e vizibil si e greu de introdus date in ta-
bel. Din acest motiv, zona de lucru o divizam in doua parti: prima va contine
antetul fixat, iar in a doua parte vom derula inregistrarile din tabel.

Sa descriem doud metode de divizare a ferestrei documentului, in doua
zone independente:

Metoda 1. Grupul Window (Fereastrd) al filei View (Vizualizare);

Metoda I1. Caseta de divizare (=] plasata in partea superioard a barei
de derulare verticala, Fig. 6.46.

Metoda I. Executam urmatorii pasi:

I. Activam fila View (Vizualizare), grupul Window (Fereastrd), coman-
da Split (Divizare), bara de divizare apare in mijlocul zonei de lucru, fixata
de indicatorul mouse-ului;

I1. Tragem indicatorul mouse-ului in sus sau in jos pentru a o deplasa in
locul dorit;

I1l. Executam clic sau actionam tasta Enter pentru a fixa pozitia barei si
a crea zonele separate ale ferestrei documentului.
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Impreuni cu bara de divizare este plasata si rigla orizontala, daca, bi-
neinteles, aceasta era afisata inainte de divizarea zonelor. La fel, ambele zone
contin, in dreapta, Bara de derulare verticala.

Metoda I1. Executdm urmatorii pasi:

I. Tragem caseta de divizare in jos in document, Fig. 6.46;

1. Cand linia de divizare a ajuns in pozitia dorita, eliberam butonul
mouse-ului si observam ca zonele separate ale ferestrei documentului s-au
creat.

Fiecare zona poate fi derulata in mod independent, pentru a vizualiza
doud portiuni diferite ale documentului curent. Pentru ca cursorul textual sa fie
plasat in zona dorita trebuie sa executam clic in ea. Pentru a redimensiona pa-
nourile, tragem cu mouse-ul bara de divizare in sus sau in jos cat este nevoie.
Divizarea ferestrei se foloseste nu numai pentru vizualizarea concomitentd a
diferitor zone ale documentului, dar este foarte utila si pentru a gestiona datele
din document: copierea, deplasarea, compararea/analiza lor etc.

.y F4 Find -

Sac Replace

Ol AaBbCcl

ling 5 T Headings - thange

[ Editing

[ Caseta de divizare %

NE

Fig. 6.46. Divizarea zonei de lucru in doua zone independente.
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Pentru a renunfa la zonele anterior create si a reveni la vizualizarea
unei singure zone, mai intdi executam clic in interiorul panoului ce contine
portiunea de document cu care vrem sa lucram in continuare, apoi executam
una din operatiile enumerate in lista de mai jos:

« activam butonul Remove Split (Eliminare scindare) din grupul

Window (Fereastra) al filei View (Vizualizare);

« dublu clic pe bara de divizare;

« tragem bara de divizare in sus, pana se pozitioneaza in locul initial,

apoi eliberam butonul mouse-ululi.

Aranjarea ferestrelor documentelor deschise

Fie ca, in acelasi timp, am deschis mai multe documente, ceea ce este
un lucru obisnuit in programul Word. Daca fereastra unui document este ma-
ximizati, atunci ea ascunde celelalte ferestre in spatele ei. In cazul in care
nici una dintre ferestre nu este maximizata, avem posibilitatea sa le deplasam
sau si le redimensionam manual pentru a vedea mai multe ferestre la un
moment dat. Insd, programul Word poate si aranjeze toate ferestrele docu-
mentelor deschise in mod automat.

Pentru aceasta, activam butonul Arrange All (Aranjare toralad) din
grupul Window (Fereastrd) al filei View (Vizualizare). In acest caz, avem la
dispozitie posibilitatile de vizualizare concomitenta a mai multor documente,
putem sa efectuam operatiile de copiere, deplasare, comparare/analiza in ca-
drul a mai multor documente.

Pentru a reveni la afisarea doar a unui document, activam acel docu-
ment in care dorim sa continuam lucrul, apoi maximizam fereastra. Ferestrele
celorlalte documente deschise vor fi ascunse in spatele acesteia. Pentru a afi-
sa (a activa) un alt document din cele deschise, din grupul Window (Fereas-
tra), activam butonul Switch Windows (Comutare ferestre) si alegem din
lista numerotata documentul respectiv.

Reamintim ca in aceasta lista a butonului Switch Windows (Comutare
ferestre) sunt afisate toate documentele deschise la moment. In asa mod, pu-
tem trece dintr-un document in altul, pentru a efectua diverse operatii asupra
datelor din ele.
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Crearea diagramelor in programul Word

Diagrama reprezinta o imagine in care valorile datelor numerice sunt
redate prin dimensiunile unor obiecte grafice sau, altfel spus, diagrama este o
reprezentare grafica a datelor dintr-un tabel.

Graficele si foile de calcul sunt obiectele cel mai des utilizate in orice
domeniu, mai ales in cel economic. Daca lucram in marketing, in domeniul
vanzarilor, in contabilitate sau in alte domenii de afaceri, graficele si foile de
calcul reprezinta un suport grafic esential pentru strategiile, rapoartele si idei-
le noastre. Putem crea grafice si diagrame de diferite tipuri, in baza diferitor
surse de informatii, detaliate, generale, colorate etc.

O diagrama, in programul Word, o putem crea in baza datelor dintr-un tabel
care deja este creat sau, care urmeaza sa-1 cream prin metodele anterior studiate. Sa
cream o diagrama in baza unui tabel cu datele care urmeaza sa le introducem.

Metoda I: Executam urmatorii pasi:

I.  Deplasam cursorul textual in locul unde dorim sa apara diagrama;

Il. Activam fila Insert (Inserare), grupul Text (Text), butonul Object
(Obiect), comanda Object (Obiect), se afiseaza fereastra de dialog cu numele
Object (Obiect), Fig. 6.47;

21
Create New | Create from File |

Object type:
Adobe Acrobat Document j

Adobe Acrobat PDFXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document
Bitmap Image
Microsoft Equation 3.0
Microsoft Graph Chart
Microsoft Office Excel 97-2003 Worksheet

Microsoft Office Excel Binary Worksheet ﬂ [ Display as icon

esult

Inserts a new Microsoft Graph Chart object into

sy
Em your document,

0K I Cancel

Fig. 6.47. Fereastra de dialog Object.
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[1l. Din campul Object type (Tipul obiectului) selectim Microsoft
Graph Chart (Microsoft Diagrama Graficad);

IV. Activam butonul OK, apare un nou obiect in forma de diagrama si
fereastra registrului de calcul (Fig. 6.48);

100 1
—
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201
D.l
1st Qtr 2nd Qtr 3rd Gtr 4th Qtr
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1st Qtr 2nd Qtr 3rd Qtr Ath Qtr
1 A0 East 20.4 274 90 204 =
2 @fl|west 30,6 38,6 34,6 316
3 A0 MNorth 45,9 46,9 45 43,9
4 I
B m e

Fig. 6.48. Introducerea datelor in tabel.

V. Introducem in foaia de calcul datele pe care vrem sa le reprezentam
grafic, de exemplu, media pe semestre la patru grupe de la Facultatea de Drept
si Stiinte Sociale: DR11Z, DR12Z, DR13Z, DR14Z, Fig. 6.49;

VI. Executdm un clic in document, pe un spatiu gol, dupa ce am introdus
datele n tabel. Fereastra registrului de calcul dispare (tabelul), iar diagrama
devine un obiect inclus in documentul curent. Aceasta diagrama poate fi redi-
mensionatd, stearsa, copiatd, deplasata, la fel ca si orice alt obiect.
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Fig. 6.49. Introducerea datelor in tabel.

In cazul in care vrem si mai addugim céteva date in registrul de calcul
(tabel), executam dublu clic pe diagrama si registrul de calcul apare pe ecran.
La introducerea noilor valori sau etichete, graficul se modifica instantaneu. De
asemenea, putem crea o diagrama in baza unui tabel cu date deja introduse, in
care datele trebuie selectate si, ulterior, procedam la fel.

Daca vrem si inlocuim unele date din tabel cu altele, atunci executim
clic in celula in care vom introduce date noi, iar daca dorim sa le modificam
pe cele introduse — executam dublu-clic in celula.

Daca informatia introdusa in celuld nu incape in intregime, atunci exe-
cutam dublu-clic pe marginea etichetei coloanei din dreapta sau pozitionam
indicatorul mouse-ului intre etichetele coloanelor (de exemplu intre A si B)
si tragem linia verticala in directia necesara, cat avem nevoie.

Metoda I1: Executdm urmatorii pasi:
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I. Activam fila Insert (Inserare), grupul lHlustrations (llustratii),
Chart (Diagrama), pe ecran se afiseaza o fereastra de dialog cu numele In-
sert Chart (Inserare Diagrama), Fig. 6.50, impartita in doua parti:
Templates (Sabloane) — contine tipurile diagramei (Type (Tip)) si Column
(Coloana) — contine subtipurile diagramei (Chart Subtype (Subtipurile dia-
gramei));

Il. Selectam tipul diagramei din prima parte, Templates (Sabloane);

1. Selectam subtipul diagramei din partea a doua, Column (Coloane);

Insert Chart 2] x|

1 Templates Column -

gl ::I:mn M‘Im |Eﬂ IWE IE@ |Hﬁ IW
T

@ Area
S XY (Scatter) [{r{l m. Jﬁﬂ Jgjr ] ijﬁ'
| stock (O] | A0 | B |2
g Surface —
@ Doughnut . . . o™ | (L o T2 |
@ ouannu ‘." "~ .-"-“'/ __/"\_-’ l:.ﬂ.' 1."‘-\:! I_I"'n". iﬁ‘
%2 Bubble I I I I I I |-
iy Radar Pie
( Q| ;rl'g| c’I"‘ImI AR an I’2TH| El
Manage Templates. .. | Set as Default Chart | oK I Cancel !é_.

Fig. 6.50. Fereastra de dialog Insert Chart.

IV. Activam butonul OK, se afiseaza preventiv o diagrama si un re-
gistru de calcul Microsoft Excel ce contine date pentru exemplificare.

V. Executim clic intr-o celuld din foaia de calcul pentru a inlocui da-
tele afisate, apoi introducem textul sau numarul dorit (repetam operatia pana
introducem toate datele necesare in tabel);

VI. Inchidem aplicatia Microsoft Excel pentru a reveni in documentul
Word, in rezultat obtinem diagrama reusitei grupelor respective pe ambele
semestre, Fig. 6.51.
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Fig. 6.51. Reprezentarea grafica a reusitei grupelor la o disciplina.

In cazul in care vrem si modificim datele din diagrami, este nevoie si
reafisam registrul de calcul, pentru aceasta executam urmatorii pasi:

I. Executam clic pe diagrama pentru a o selecta;

Il. Activam fila Design (Proiectare) din sectiunea Chart Tools (In-
strumente diagrama), grupul Data (Date), butonul Edit Data (Editare date),
Fig. 6.52, se deschide registrul de calcul ce contine datele in baza careia este
creatd diagrama;

I1l. Modificam datele necesare in foaia de calcul, apoi din nou inchidem
aplicatia Microsoft Excel pentru a reveni in documentul Word, in rezultat
obtinem diagrama modificata, Fig. 6.53. In aceasta figurd vedem ci sunt mo-
dificate, atat datele din foaia de calcul, cat si aspectul diagramei.

(a Hw-0 & )= Documentl - Microsoft Word Char‘tTooIs
b

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layout Format

"TIEE N T
i o E
Change Save As Switch Select | Edit |Refresh u -DH—DI- ______ II II

Chart Type Template | Row/Column  Data Data
Type Data Chart Layouts

Fig. 6.52. Fila Design activata, grupul Data.
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Fig. 6.53. Diagrama existenta modificata.

In cazul in care diagrama este selectatd, apare in Panglicd inci o sectiu-
ne, Chart Tools (Instrumente diagrama) cu trei file: Design (Proiectare), La-
yout (Aspect) si Format (Formatare).

Fila Design (Proiectare) permite aplicarea diferitor formatari diagramei,
utilizdnd grupul Chart Style (Stilul diagramei) sau Chart Layout (Aspectul
diagramei) putem schimba chiar si tipul diagramei etc.

Fila Layout (Aspect) permite selectarea si restabilirea formatarilor, inse-
rarea diferitor obiecte (imagini, forme, casete de text) in diagramad, adaugarea
etichetelor etc.

Fila Format (Formatare) permite selectarea si restabilirea formatarilor,
inserarea diferitor stiluri de forme, aplicarea textului artistic asupra datelor din
diagramad, aranjarea diagramei fata de textul de baza, alinierea si redimensiona-
rea diagramei etc.

Cu diagramele, mai detaliat si mult mai usor, se lucreaza in aplicatia
Microsoft Excel.

Inserarea formulelor in textul de baza
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Daca lucram intr-un domeniu stiintific sau tehnic, precum matematica,
ingineria sau fizica, trebuie sa ne sustinem ideile utilizdnd ecuatii complexe.
Aceste ecuatii nu calculeaza un rezultat, asa ca formulele dintr-un tabel sau
dintr-o foaie de calcul, ci ne permit sa exprimam concepte matematice.

Pentru a insera o _formula in textul de baza, vom utiliza mai multe me-
tode:

Metoda I. Executdm urmatorii pasi:

I. Pozitionim cursorul textual in locul unde vrem s& inseram formula;

Il. Activam fila Insert (Inserare), grupul Text (Text), butonul Object
(Obiect), comanda Object (Obiect), se afiseaza o fereastra de dialog cu nu-
mele Object (Obiect), Fig. 6.54;

I11. Selectam Microsoft Equation 3.0 (Editorul de formule);

21X

Create New | Create from File |

Chiect type:
Adobe Acrobat Document ﬂ

Adobe Acrobat PDFYXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document
Bitmap Image
Microsoft Equation 3.0

Microsoft Graph Chart

Microsoft Office Excel 97-2003 Worksheet

Microsoft Office Excel Binary Worksheet ﬂ [" Display as icon

Result

.. Inserts a new Miqosoft Equation 3.0 object into
your document,

0K Cancel

Fig. 6.54. Fereastra de dialog Object.
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IV. Activam butonul OK, apare editorul de formule si Panglica este
inlocuita cu bara de meniuri Equation Editor (Editorul de formule), iar obi-
ectul ecuatii isi face aparitia, asa cum se arata in Fig. 6.55;

V. Culegem formula, apoi executam clic in afara campului ecuatiei
(pe spatiul gol), editorul de formule dispare si Panglica reapare.

o]

File Edit View Format Style Size Window Help

l-e-l-?-l-z-I-E-|-4-I-E-l-s-l-.-'--I-E--I-E-|-1:--|-11-|-12-|-1E-E§]
&
~

B =
; .'.‘v‘EI|EﬁC|ElooE|)LUJE|AQ®
ST |

Page:1 of 1 | Words:0 | 3 UE R == |o0sy=) v ()

Fig. 6.55. Editorul de formule.

Selectand ecuatia (clic pe ecuatie), 0 putem redimensiona, copia, muta
ca si orice alt obiect. Modificam formula, executand dublu clic pe ea, pentru
a activa regimul de editare al ei (editorul de formule reapare). Utilizam bu-
toanele din bara cu instrumente Equation (Ecuatie) din Fig. 6.55, pentru a
adauga alte elemente intr-o formula.

Fiecare buton din bara reprezinta un grup de elemente ale formulei, ca-
re sunt asemanatoare celor prezentate in imaginea butonului. Pentru a trece
de la un element la altul, in cadrul formulei utilizam tasta Tab (Tabulator) —
inainte sau Shift+Tab — inapoi.

Metoda Il. Executam urmatorii pasi:
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I. Pozitiondm cursorul textual in locul unde dorim s inseram formula;

Il. Activam fila Insert, grupul Symbols (Simboluri), butonul
Equation (Ecuatie), in Panglica apare sectiunea Equation Tools (Instru-
mente Ecuatie) cu fila Design (Proiectare), Fig. 6.56;

0p)d9- 02 Tquation Tols
* home st Pagelmowt  Reterences  Mallngs  Review  View Besign
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s HEEE >J=E]F][ oo F et L% s § m A
Equaton _ ommal o ClL YL v (e Ji%) = i) a LT 12 (2 ][ ][2 || = LT |z | fraction Script Racical Intagral ‘_\n\“; _ Brackat Function Accant MTL!U"' d Operator Matix
Tes Symbels Structures
[ & PO
e squation here, ,

Fig. 6.56. Fila Design activata a sectiunii Equation Tools.

I1l. Introducem formula utilizand simbolurile si sabloanele din fila De-

sign (Proiectare).
In imaginea din Fig. 6.57 sunt scrise cateva formule. Pentru a le modi-

fica dimensiunea lor, mai intai le selectam, apoi de la butonul Size (Dimensi-
une), grupul Font (Fonturi), fila Home (Pornire), aplicim numarul de punc-

te necesar.
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Fig. 6.57. Formula inserata cu ajutorul Editorului de formule.
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Pentru a renunta la o formula, mai Intai o selectdm, apoi actionam tasta
Delete (Sterge). In lista butonului Equation (Ecuatie) a filei Insert (Insera-
re) sunt pastrate formulele standard si cele personale pe care le salvam cu un
nume oarecare.

Facilitati de trimitere a unui document Word prin e-mail sau fax

Programul Word poate fi utilizat si pentru a trimite documentele create
in Word prin fax sau prin e-mail ca scrisori electronice. Scrisorile electronice
le putem trimite ca si fisierele atasate unui mesaj sau ca si corp principal al
mesajului. Mesajelor le putem adduga semnaturi personalizate create special
pentru diversele categorii de destinatari. De asemenea, programul Word poa-
te fi utilizat ca editor implicit de e-mail, caz in care avem la dispozitie facili-
tatile de editare ale acestei aplicatii.

Pentru a trimite un document creat in programul Word inclus intr-un
mesaj, mai intéi, trebuie sa avem pe calculator aplicatia Microsoft Outlook,
care face parte din pachetul integrat de birotica Microsoft Office, destinat
pentru scrierea, trimiterea, primirea, citirea de e-mailuri.

Documentul creat in Word poate fi trimis prin e-mail si ca fisier atasat
unui mesaj, la fel putem atasa si alte fisiere.

Pentru a trimite un document prin e-mail, executdm urmatorii pasi:

I. Deschidem documentul Word pe care vrem sa-l trimitem prin e-mail;

Il. Activam Butonul Office, Send (Trimitere), E-mail (Posta electroni-
ca), pe ecran se afiseaza fereastra din imaginea Fig. 6.58;

[11. In campul To (Cdtre) si, respectiv, in campul Cc..., introducem adre-
sa de e-mail a destinatarului; in cazul in care sunt mai multi destinatari sepa-
ram adresele acestora prin punct si virgula (;).

IV. Introducem in campul Subject (Subiect) subiectul necesar (automat
apare numele documentului curent).

V. Activam fila Insert (Inserare), butonul Attach File (4tasare fisier),
apoi se selecteaza fisierul ce urmeaza a fi atasat;

VI. Activim butonul Send (Trimitere).

Pentru a trimite un document prin fax, executam urmatorii pasi:
I. Deschidem documentul Word pe care vrem sa-1 trimitem prin fax;
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Il. Activam Butonul Office, Send (Trimite), Internet Fax (Fax prin In-
ternet), pe ecran se afiseaza fereastra ce contine interfata programului de co-
municare prin fax;

Il. Introducem datele necesare;

IV. Activam butonul Send Fax Now (Trimitere fax acum).
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Attach Attach Table Picture Clip Symbols
File  Item L% Signature = - At il Chart <l wordart - bgg -
Include fa || Tables Nlustrations Links Text

This message has not been sent.

To... IIidiapopovS‘I@nail.ru
]
=1 Ct. I
Send

Subject: I\‘\."urd 2007 Lidia Popov Final.doox

Attached: |9 wWord 2007 Lidia Popov Final. doo (6 MB)

» &

Trimit un document importtant !
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Fig. 6.58. Trimiterea fisierului creat in Word prin e-mail.

Crearea sabloanelor in programul Word

Un sablon este un tip de document care isi creeaza o copie cand acesta
se deschide. In programul Word, un sablon poate fi un fisier *.dotx sau poate
fi un fisier *.dotm (un tip de fisier *.dotm permite activarea
macrocomenzilor in fisier).

Un sablon este un document Word predefinit, ce contine definitii de
stiluri, macrocomenzi si uneori chiar text. Sabloanele reprezintd instrumente
ideale pentru formulare, cum ar fi facturile, oferte periodice de produse, pa-
gina de prezentare a unui fax, rapoarte periodice. Sabloanele sunt documente
realizate partial, documente care urmeaza a fi completate ulterior de utiliza-
tori.

De exemplu, un plan de afaceri este un document obisnuit scris in
Word. in loc de a crea structura planului de afaceri de la zero, se poate utiliza
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un sablon cu aspect de pagind, fonturi, margini si stiluri predefinite. Tot ce
trebuie facut este deschiderea sablonului si completarea textului si a informa-
tiilor care sunt specifice documentului.

Sabloanele sunt exact ca documentele, in sensul ca se pot furniza sec-

tiuni recomandate sau text necesar pentru a fi utilizat de alte persoane, pre-
cum si controale de continut, cum ar fi o lista verticald predefinitad sau o sigla
speciala. Putem adauga protectie unei sectiuni din sablon sau putem aplica o
parold sablonului pentru a ajuta la protejarea de modificari a continutului

sablonului.

Pentru a crea un sablon, executdm urmatorii pasii:

I.  Activam Butonul Office, apoi lansam comanda New (Nou), pe
ecran se afiseaza o fereastra de dialog cu numele New Document (Document
nou), impartita in trei parti, Fig. 6.59;

Il. Selectam Blank Document (Document necompletat);

I1l. Activam butonul Create (Creare);

IV. Efectuam modificarile dorite pentru setarile marginilor, marimea si
orientarea paginii, stilul si alte formatari. Putem adauga text cu instructiuni
cum ar fi un selector de data si elemente grafice care sd apara in toate docu-
mentele noi, care au la baza sablonul creat;

V. Activam Butonul Office, comanda Save As (Salvare ca), se afi-
seaza fereastra de dialog cu numele Save As (Salvare ca), Fig. 6.60;

VI.In fereastra de dialog Save As (Salvare ca), executim clic
pe Templates (Sabloane);

VII. In campul File name (Nume fisier) atribuim noului sablon un nu-
me de fisier;

VIIl. Din campul Save as type (Salvare ca tip) selectim Word
Template (Sablon Word), (*.dotx);

IX. Activam butonul Save (Salvare);

X. Inchidem sablonul.
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Fig. 6.59. Crearea unui sablon.
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Existd posibilitatea de a utiliza sabloane existente, pentru aceasta din
fereastra de dialog, Fig. 6.61, selectam Installed Templates (Sabloane insta-
late), se afiseaza in acest camp diverse sabloane predefinite. Selectim sablo-
nul necesar, apoi activim butonul Create (Creare), dupa care il modificam
daca este necesar, apoi il completim cu datele necesare.
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Fig. 6.61. Sabloane predefinite.

Pentru a descarca sabloane online, utilizam sectiunea Microsoft Office
Online, din panoul din stanga, Fig. 6.61, procedand in felul urmator: mai
intai il selectam, apoi activaim butonul Download (Descarcare), sablonul se
descarca din Internet si apare intr-un document nou.

Existd posibilitatea de a crea un sablon nou pe baza unui sablon exis-
tent. Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I. Activam Butonul Office, apoi lansam comanda New (Nou), se afiseaza
o fereastra de dialog cu numele New Document (Document nou), impartita
in trei parti, Fig. 6.61;

Il.Selectam comanda New from existing (Nou din existent) din partea
stanga a ferestrei;
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I1l. Activam un sablon similar cu cel pe care dorim sa-1 cream, apoi acti-
vam butonul Create New (Creare Nou).

IV. Efectuam modificarile dorite pentru setarile marginilor, marimea si
orientarea paginii, stilul si alte formatari: putem adauga text instructional,
cum ar fi, un selector de data, si elemente grafice, care sa apara in toate do-
cumentele noi care au la baza sablonul respectiv;

V. Activam Butonul Office, comanda Save As (Salvare ca), se afisea-
za fereastra de dialog cu numele Save As (Salvare ca), Fig. 6.60;

VI. in fereastra de dialog Salvare ca (Salvare ca), executim clic
pe Templates (Sabloane).

VII. in campul File name (Nume fisier) atribuim noului sablon un nume
de fisier;

VIII. Din campul Save as type (Salvare ca tip) selectam Word
Template (*.dotx) (Sablon Word (*.dotx));

IX. Activam butonul Save (Salvare);

X. Inchidem sablonul.

Se poate adduga protectie la controalele de continut individuale dintr-un

sablon, pentru a ajuta la prevenirea stergerii sau editarii datelor sau putem sa
protejam tot continutul sablonului cu o parola.

Aplicarea semndaturii digitale unui document

Semnatura digitala reprezinta informatii in format electronic, care sunt
atasate sau logic asociate unor documente in forma electronica, mesajelor de
posta electronica etc. Ea serveste ca metoda de identificare a semnatarului si
este inmagazinata pe suport magnetic securizat. Semnatura digitala extinsa
trebuie sa indeplineasca concomitent urmatoarele conditii:

1. Legatura in mod unic de semnatarul;

2. Asigurarea identificarii semnatarului;

3. Crearea prin mijloace controlate exclusiv de semnatar.

4. Legatura cu documentul in forma electronica la care se raporteaza,
in asa fel, incat orice modificare a documentului, ulterioara semnarii, sa duca
automat la invalidarea semnaturii digitale.

Semnatarul este definit ca fiind acea persoana care detine un dispozitiv
de creare a semnaturii electronice si care actioneaza fie in nume propriu (per-
soana fizica), fie in numele unui tert (persoana juridica).
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Adaugand o semnatura digitala unui document, ajutam la asigurarea
autenticitatii, a integritatii si a originii documentului respectiv. In programul
Word avem posibilitatea sa adaugam 0 semndatura digitald invizibila la do-
cumentele personale.

Pentru a crea o semndturd digitald unui document Word, executam
Urmatorii pasi:

I.  Deschidem documentul;

Il. Activam Butonul Office, Prepare (Pregatire), Add a digital
Signature (4Addaugare semndturd digitala), apare o fereastra de di-
alog cu numele Sign (Semndatura);

I1l. Completam campul Purpose for signing this document (Scopul
semnarii documentului);

IV. Activam butonul Sign (Semndtura), se afiseaza o fereastra de in-
formare despre crearea cu succes a semndturii digitale.

so 11X

@  5ee additional information about what you are siqning. .

fou are about to add a digital signature to this document, This signature will not be
visible within the content of this document,

Purpose for signing this document:

Signing as:  userl Change |

Sign Cancel |

Fig. 6.62. Crearea semnaturii digitale.
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1.

9.

INSARCINARI PRACTICE
Deschideti un document nou si desenati urmatoarele obiecte, apoi grupati-

le.
USARB @ )

A 4

Facultati
Crearea for-
v melor In
Word
Catedre

\4

Sectiuni
y

. Creati, mai jos, in acest document diferite obiecte grafice la dorinta, utili-

zand butonul Shapes, aplicati-le diverse stiluri de linie si diverse culori de
umplere. Creati casete de text, utilizind butonul Text Box, introduceti in
ele diverse texte, grupati obiectele inserate.

Salvati documentul in dosarul Word cu numele Obiecte grupate.
Deschideti documentul Copiere text si inserati in el un text artistic, textul
careia si fie format din Numele de familie si prenumele vostru, apoi apli-
cati-i efectul 3-D Style 16.

Salvati documentul in dosarul Word cu numele Text artistic.

Inserati 0 imagine din colectia Office Collections, dosarul Technology,
subdosarul Computing, apoi stabiliti modul de afisare a imaginii deasupra
textului de baza.

Salvati documentul in dosarul Word cu numele Imagine.

Inserati in documentul Text neformatat o imagine din dosarul C:\My
Documents\My Pictures. Plasati imaginea dreptunghiular in textul de ba-
za, aplicati imaginii inserate in text, efectul de umbra Inside Top.

Salvati documentul in dosarul Word cu numele Umbra.

10.Inserati intr-un document nou diverse ilustratii din fila List si completati-

le cu date necesare.
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11.Salvati documentul in dosarul Word cu numele Zlustratii.

12.Inchideti toate documentele, apoi concatenati documentele in ordinea de-
scrisd in continuare: Text neformatat, Formatarea alineatelor, Formata-
rea caracterelor, Copiere text si Text artistic, salvati documentul in dosa-
rul Word cu numele Unire.

13.Reproduceti, intr-un document nou, urmatorul Ordin de plata, apoi salvati
documentul in dosarul Word cu numele Formulare.

Ordin de Plati pentru Trezoreria  Nr. PLATITI ‘ LEI, adics
Statului - cont tranzitoriu (OPTT)

[ ]
PLATITOR |

God de identificare fiscala [ admesa

Cod IBAN
platitor

De la | | NI =
P ptarea
Semnalura @

BENEFICIAR [ ]

Cod de identificare fiscald 1 Tipul transferului : NORMAL URGENT

Codul BIC

Cod IBAN l ‘ 1 [

beneficiar

Codul BIC

Reprezentand:

Data emiterii: |:|
Cont buget [ | cnp [
Exphcati [

Semnatura platitorului i gtampila

g EXP.
Drata debitarii: [ ] |

14.Creati un tabel din 7 coloane si 15 randuri, care sa contina lista studentilor
din grupa voastrd academica (Nr. d/o, Nume, prenume, Data nasterii,
Adresa, Sexul, Facultatea, Specialitatea), sortata in ordinea descrescatoare
dupa varsta. Salvati datele intr-un document cu numele Tabel in dosarul
Word.

15.Reproduceti Ordinul de plata in a doua pagina a documentului cu numele
Formulare.
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Intreprinderea, organizatia

ORDIN DE PLATA Nr.

Formularul Nr. OC-2

Data Luna Anul
Cont de corespondenta, Cifrul evidentei suma Cifrul destinatiei
subcont analitice speciale
A se plati
Numele, prenumele, patronimicul
Termenul
lei bani
cu litere
Anexa
Conducatorul
Contabilul-sef (superior)
Incasat lei bani
cu litere
’ ” 201 Semnatura
in baza
denumirea, numarul, data si locul eliberarii documentului
ce confirma identitatea
Platit casier ” a.201 r.
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16.Reproduceti bonul de consum, in a treia pagina a documentului cu numele
Formulare.

BON DE CONSUM Nr.
PACXOJHASA HAKJIATHASA Ne

Eliberat
OrtmymmeHo
Prin delegatul Termenul
Yepes OcHoBaHue
Conform procurii nr. din a. 201 _r.
Ilo noBepenHOCTH oT
Pretul Suma
Nr. Denumirea Unit/mis. | Cantitatea Uena Cymma
Ne | HammenoBanme | Enx. m3m. Kon-8o lei bani | lei bani
neit | OaHp | nei 6aHb
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
Total:
Hroro:
Livrat Primit
OTtmyctin Tomyann
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17.Reproduceti foaia de titlu in a patra pagina a documentului cu numele
Formulare.

MINISTERUL EDUCATIEI AL REPUBLICII MOLDOVA
UNIVERSITATEA DE STAT ,,ALECU RUSSO” DIN BALTI
FACULTATEA DE STIINTE REALE, ECONOMICE
SI ALE MEDIULUI
CATEDRA DE MATEMATICA SI INFORMATICA

Teza de an

Tema: Microprocesoare

Elaborat de studenta:

POPESCU Adelina, IP11Z
Coordonator stiintific: RUSU Elena,
dr., conf. univ.

BALTI, 2014
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18.Reproduceti formularul de mai jos in a cincea pagina a documentului cu

numele Formulare.

Formular Nr. M-53

Intreprinderea

®Dopwma nr. T-5

IIpennpustue

Sectia

Otnen

Schimbul

CwMena

Anexa la stat. de retributie nr.

K pacuetnoit BemomocTu Ne

Se depune la casierie pentru plata in termen de la
B kaccy niist onnaTel B Cpok c

Suma lei

pina la
o

bani

B cymme e

Conducator
PyxoBonurens

Contabil-gef
I'n. Oyxranrep

2

201_

0OaHb
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19.Reproduceti tabelul ce urmeaza in a treia pagina a documentului cu nume-
le Tabel, sectiunea a doua, pagina orientata Landscape.

Telefon
Adresa

Facultatea

Serv Dom

Prenumele

8 Specialitatea

Zubco
Bobu

>
2

SR 22562 | 33333 | Balti
Economie 78444 | 45645 | Glodeni

Z
2
Y]

Linu Drept 45897 | 78945 | Balti

Alin LLS 64589 | 54521 | Orhei
Zubco SR 22222 | 45623 | Orhei
Zubrii SEA 55569 | 45455 | Glodeni
Rusu Drept 45689 | 56569 | Orhei
Florea LLS 56897 | 45568 | Ungheni
Rusu Filologie 45698 | 56897 | Balti
Dodu PAS 33354 | 45891 | Rascani

S|P Njo|g AW N

20.Sortati datele din tabel dupa trei criterii: Numele, Prenumele si Adresa.

21.Creati intr-un document nou, in prima pagind, orientata in forma de Al-
bum, a primei sectiuni, 0 diagrama a produselor realizate pe 4 semestre la
combinatul de produse lactate pe anul 2012 — 2014.

22.Creati in a patra pagind, orientatd Portrait, a sectiunii doi, diagrama var-
stei familiei dvs.

23.Salvati documentul in dosarul Word cu numele Diagrame.

24.Introduceti urmatoarea formuld intr-un document cu numele Formule din
dosarul Word, apoi completati pagina cu diverse formule.

K. = DRI ORIOND
YN - AN v - ()’

25.Creati un sablon Fisa de inscriere la Universitatea de Stat ,,Alecu Russo”

din Balti si o semnatura digitald pentru acest document.

26.Creati o carte de vizita personala intr-o pagind, formatul A4, efectuati mai
multe copii intr-un tabel, apoi salvati documentul in dosarul Word cu nu-
mele Carte de vizita.

27.Inchideti toate documentele deschise, apoi inchideti programul Word.
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MODEL DE TEST DE EVALUARE CURENTA
CU INSARCINARI PRACTICE

Nr. d/o

Continutul insarcinarii

Puncte

[EEN

. [pe discul D, corectati textul din document. Salvati documentul cu acelasi

Lansati procesorul de texte MS Word. Deschideti documentul Lucrare de

nume pe discul D, in dosarul personal.

Formatati documentul Lucrare, astfel incét textul din el sd fie aliniat din
ambele parti, intervalul intre rAnduri 1,5 lines, indentarea primelor randuri
1,25 cm, exceptie fac denumirile de capitole si subcapitole. Salvati docu-
mentul cu numele Alineate.

" Ipt, culoarea caracterelor neagra, stilul Italic, aliniere la centru. Aplicati sti-

Creati un stil — Capitol care sa contina urmitoarele elemente de formatare:
fontul Arial, 15 pt, culoarea caracterelor albastra, stilul Bold, efectul
Shadow, aliniere la centru. Al doilea stil — Subcapitol: fontul Tahoma, 13

lul Capitol, la toate denumirile de capitole si stilul Subcapitol, la toate de-
numirile de subcapitole. Salvati documentul cu numele Stiluri.

Copiati tot textul din documentul Stiluri mai jos pana formati 5 pagini pli-
ne. Salvati documentul cu numele Copiere.

. >, apoi mai jos, creati o listd numerotata in care introduceti Numele, Pre-

La sfarsitul documentului Stiluri, creati o lista marcata in care introduceti 5
denumiri de obiecte, intr-o pagina orientatd Landscape, utilizind marcajul

numele a 5 studenti din grupa voastrd. Numerotati paginile documentului,
la centru, incepand cu 3. Salvati documentul cu numele Liste.

. tului Alineate, utilizdind urmatoarele marcaje: 1, 2 , 3. Salvati documentul

Inserati note de subsol la 3 cuvinte diferite din al doilea alineat al documen-

cu numele Note de subsol.

. stabiliti modul de plasare al ei sub textul de baza. Salvati documentul cul

Inserati in textul de bazd al documentului Alineate o imagine oarecare si

numele Imagine.

" lautomat al acestui document.

|Adaugati o pagind noud, in documentul Stiluri, apoi in ea, creati cuprinsul

" lista in ordinea alfabetului dupa criteriile Numele, prenumele.

Creati un tabel din 5x10. Completati tabelul cu date despre studenti. Sortati

Barem de apreciere

Nota 1 2 3 4 5 6 7 8 9 | 10

Puncte | 1-3 | 4-6 | 7-9 |10-13|14-18|19-22 | 23-25 | 26-27 |28-29| 30
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INSTRUMENTE DE EVALUARE CURENTA
(Test electronic)
Stabilizi consecutivitatea de indeplinire a operatiilor
1. Pentru a lansa procesorul de texte executam urmatorii pasi:
o Microsoft Office Word 2007;
o Start;
o All Programs;
o Microsoft Office.

2.Pentru a intercala o imagine in mod dreptunghiular in text, executam
urmatorii pasi:
O utilizam operatia de inserare a imaginii;
O pozitionam cursorul textual in locul inserarii imaginii;
O selectam fila Format si activam comanda Text Wrapping;
O selectam imaginea;
O lansam comanda Square.
3. Pentru a crea 0 nota de subsol unui cuvant, executam urmatorii pasi:
Culegem textul notei de subsol
O Pozitionam cursorul textual in dreapta cuvantului
O Activam fila References, grupul Footnotes, comanda Insert
Footnote.

O

4. Intr-un text e necesar de inlocuit in tot documentul cuvantul ,,obiec-
tul” cu cuvantul ,,disciplina”. Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:
Activam butonul Replace All;
in campul Find what introducem cuvantul ,,obiectul”;

Activam fila Home, grupul Editing, comanda Replace;

in campul Replace with introducem cuvantul ,,disciplina”;
Activam butonul Close;

Activam butonul OK.

OO0OO0O0Oa0o0oao

Selectati toate raspunsurile corecte posibile
1. Comenzile posibile, care pot servi pentru a crea un tabel sunt:
O Activam fila Insert, grupul Tables, butonul Table;
O Activam butonul Insert, comanda Draw Table;
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O

Activam fila Insert, grupul Tables, butonul Table, comanda Insert
Table;

Activam fila Insert, grupul Tables, butonul Table, comanda Draw
Table;

Activam fila Table butonul Insert.

2. Elementele-componente ale unei pagini sunt:

o Y O Y o I o o [ |

Antet;

Alineat;

Caracter;

Subsol;

Campul de sus;

Lista numerotati;
Campul de jos;
Numerotatia paginilor;
Campul din stanga;
Campul din dreapta.

3. Comenzile de mai jos care se refera la formatarea alineatelor sunt:

4.

sunt:

O 00000

i i o I Y o Iy o A |

Center;

Bullets and Numbering;
First Line;

Zoom;

References.

omenzile de mai jos care oferd crearea listei numerotate si marcate

Paragraph;

Restart Numbering;
Customize;

Define New Bullet;

Borders and Shading;
Bullets;

Numbering;

Define New Number Format;
Set Numbering Value.
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5. Comanda Paragraph poate fi lansata din urmatoarele file:
Review;

Home;

Page layout;

View;

Insert.

OO0O0O0o0oao

6. Comanda Copy poate fi lansata din urmatoarele locuri:
Grupul Clipboard;

Ctrl+V;

Meniul contextual al tetului selectat;

Ctrl+C;

Ctrl+X.

Oo0O0o0Ooao

7. Datele nimeresc in memoria temporara in urma lansarii comenzilor:
o Copy;
o Cut;
O Paste;
o Print Screen;
o Delete.
Completati propozitiile
1. Comanda care permite salvarea documentului curent sub un alt nume
este .
2. Copierea formatului unui text altuia se efectueaza prin intermediul
comenzii
3. Crearea si modlflcarea structurii tabelelor se efectueaza, utilizand fila

4. Comanda care permite lipirea/inserarea fragmentului de text din
memoria temporara pe locul cursorului textual este

5. Comanda care permite decuparea textului selectat cu plasarea lui in
memoria temporara este

6. Pentru a afisa continutul memoriei temporare, utilizam grupul ____

7. Pentru a sterge continutul memoriei temporare, utilizam comanda
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8.

Pentru a copia fragmentul de text selectat in memoria temporara uti-

lizam comanda

9.
meste

Tasta ce copiaza imaginea ecranului in memoria temporara Se nu-

10.

11.

Pentru a crea 0 pagina noud utilizim comanda .
Pentru a crea 0 sectiune noud incepand cu pagina urméatoare utilizam

comanda

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
randuri si coloane este

Pentru a uni doua sau mai multe documente utilizam comanda ____

Pentru a insera un text artistic in document utilizam butonul
Grupul Links apartine filei
Comanda de grupare a obiectelor Group este plasata in grupul

Sectiunea Table Tools apare pe ecran in cazul in care
Cuprinsul automat se creeaza utilizand butonul
O diagrama se creeaza utilizand butonul

Prima pagina nu se pagineaza daca conectam optiunea
Se sorteaza o lista cu date utilizand butonul

Se formateaza caracterele utilizand grupul
Se creeaza un stil nou utilizand comanda
Comanda ce permite impartirea unei celule a tabelului in mai multe

Stabilifi legatura dintre elementele din coloanele de mai jos
1. Inscrieti in fata numerelor de ordine din coloana stanga a comenzilor
literele care corespund grupului respectiv din coloana din dreapta:

1. Columns; a. Tools;
2. Copy; b. Zoom;
3. Object; c. Page Setup;
4. Table of Contents; d. Help;
5. Zoom. e. Text;
f. Clipboard;

g. Table of Contents.

2. Inscrieti in fata numerelor de ordine din coloana stanga a grupurilor li-
terele care corespund filelor respective din coloana din dreapta:

1. Styles; a. Table;
2. Paragraph; b. Review;
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3. Create;
4. Index;
5. Comments.

Alegefi numai un rdspuns corect

- o o0

Reference;
Home;

Page Layout;
Mailings.

1. Grupul care nu face parte din fila Home este:

o Paragraph;
Clipboard;
Font;
Tables;
Editing;
Styles.

Oo0ooao

O

2. Comanda care serveste pentru modificarea caracteristicilor caracterelor

este:

Symbol;
Font;
Character;
Paragraph.

Oo0O0oao

3. Comanda ce selecteaza rapid un cuvant cu ajutorul mouse-ului este
Clic dreapta pe cuvantul respectiv;

O
o Dublu clic;
O Tasta Alt + clic;

o Clic, dupa o pauza inca un clic.

4. Antetul paginii se creeaza activand butonul:

O Next Foonote;
O Header;

o Footer;

o Insert Footnote;
o Show Notes.

5. Comanda ce serveste pentru cautarea textului in programul Word este:

o Select;
O Replace;
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o Find;
o Search.

6. Subsolul paginii se creeaza activand butonul:
O Next Foonote;

Header;

Insert Footnote;

Footer;

Show Notes.

O oOoono

7. Modificarea parametrilor urmatoarei pagini a documentului fata de pa-
ginile precedente este posibila dupa utilizarea comenzii:

O Breaks, Page;

o Breaks, Column;

O Breaks, Next Page;

o Breaks, Text Wrapping.

8. E necesar de introdus ca text expresia X2+2=0. Ce comanda trebuie sa
utilizam pentru a scrie cifra 2 de pe langa X la putere?

O  Superscript;

O Subscript;

o Strikethrough;

o Double strikethrough.

9. Comanda care permite comutarea intre documentele deschise este:
o Arange All;
o Switch Windows;
o Window;
o Macros.

10. Sfarsitul alineatului se indica prin actionarea tastei:
O Enter;
O Esc;
O Backspace;
o Tab.

11. Pentru activarea regimului de suprascriere se utilizeaza comanda:
o Overtype;
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o Overscript;
O Replace;
O Insert.

12. In fereastra de dialog Replace pentru a stabili inlocuirea numai a cuvinte-
lor intregi, indicate in caseta de text Find what, se utilizeaza optiunea:

o Find whole words only;

o Match case;

o Find all word forms;

O Use wildcards.

13. Vizualizarea preventiva a documentului inainte de tiparire se efectueaza
cu ajutorul comenzii:

o Print Layout;

O Print Preview;

o Normal;

o View.

14. Pentru a modifica scara de vizualizare a continutului documentului se
utilizeaza comanda:
o Size;
o View;
o Zoom;
o Scale.

15. Comanda ce permite de a uni doud sau mai multe celule selectate
dintr-un tabel este:
o Split Cells;
O Split Table;
o Merge Cells;
O Integrate Cells.

16. Pentru a sorta datele dintr-un tabel se utilizeaza comanda:

o Arrange;

o Sort;

o Ascending;
o Descending.
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17. Alinierea textelor se refera la:
O Formatarea paragrafelor;
o Formatarea caracterelor;
O Formatarea paginilor.

18. In aplicatia MS Word optiunea Page Break insereazi:
O Separator de pagina;
O Separator de tabel;
O Separator de coloana;
O Separator de sectiune.

19. Un document Word poate fi paginat in antet si in subsol concomitent:
o Da;
o Nu.

20. Pentru a stabili parametrii paginilor in programul Word se utilizeaza op-
tiunea:

O Page Setup;

o Page Number;

o Bullets and Numbering.

21. Pentru a aplica diferitor elemente sau obiecte ale documentului diverse
linii de chenar, se activeaza comanda:

Background din meniul Format;

Borders and Shading;

Show Gridlines din meniul Table;

Borders and Shading din meniul Format.

O 0Oooan

22. Comanda care adauga o coloana, in tabel, in dreapta celei selectate este:
Insert Above;

Insert Right;

Insert Below;

Insert Left;

Split Table.

O I [ o A

23. Pentru a aranja toate documentele deschise pe ecran intr-o oarecare ordi-
ne se foloseste comanda:
o New Window;
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o Arrange All;
o Split;
o Switch Windows.

24. Comanda Print Layout permite de a:
0 Imprima documentul;
o Stabili modul de vizualizare a documentului pe pagini;
O Instala caracteristicile de imprimare;
O Afisa preventiv documentul la ecran, inainte de tiparire.

25. Comanda Formula serveste pentru a:
O Scrie 0 formuld matematica;
O Aplica in calcule, intr-un tabel, formula necesara de calcul;
o Formula o propozitie in cadrul documentului.

26. Lista marcata poate fi formatata utilizind comanda:
o Multilevel List;

Bullets;

Numbering;

Decrease Indent;

Increase Indent.

Oooao

27. Pentru a trece de la un nivel mai inferior la unul mai superior, atunci
cand cream 0 lista numerotata cu mai multe nivele, utilizam tasta:
o Tab;
o Shift;
o Citrl;
o Alt;
o Enter.
28. Pentru a aplica chenar numai primei pagini din sectiunea curentd a do-
cumentului, utilizam comanda:
o Whole document;
o This section;
O This section - First page only;
O This section-All except first page.

29. Lista numerotata poate fi formatata utilizand meniul:
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Multilevel List;
Bullets;
Numbering;
Decrease Indent;
Increase Indent.

O0OoOooa0o

30. Grupul ce nu apartine sectiunii Table Tools, Design:
o Table Style Options;
O Table Style;
O Merge;
o Draw Borders.

31. Comanda Text Wrapping face parte din fila:
View;

Home;

Format;

Review.

I I R |
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12.
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GLOSAR
A

Accept — Accepta
Add — Adaugare
Add a digital Signature — Adaugare semnatura digitala
Add Text — Adaugare text
Add to Dictionary — Adaugare in dictionar
Add to Quick Style list — Adaugare la lista de stiluri rapide
Add-Ins — Programe de completare
Address Block — Bloc adresa
Adjust — Ajustare
Advanced — Complex
Advanced Properties — Proprietati complexe
After — Dupa
Align — Aliniere
Align Text Left — Aliniere text la stanga
Align Text Right — Aliniere text la dreapta
Alignment — Aliniere
All — Toate
All Borders — Toate bordurile
All pages in range — Toate paginile din interval
All Programs — Toate programele
Alpy to — Se aplicd la
Always create backup copy — intotdeauna copie de rezerva
Always display in front — Intotdeauna se afiseaza in fata
Animals — Animale
Apply to — Se aplica la
Arrange — Aranjare
Arrange All — Aranjeaza toate
Art— Arta
Ascending — Ascendent
Assign — Asociere
At-La
At least — Cel putin
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Attach File — Atasare fisier

Auto Check for Errors — Verificare automata erori
AutoCorrect — AutoCorectie

AutoCorrect Options — AutoCorectie optiuni
AutoFit — Potrivire automata

AutoFit behavior — Regim de potrivire automata
AutoFit Contents — Continuturi cu Potrivire automata
AutoFit to contents — Potrivire automata la continut
AutoFit Window — Fereastra cu Potrivire automata
Automatic — Automat

Automatically update — Actualizare automata
AutoRecover — Recuperare automata

AutoShapes — AutoForme

B
Backspace — Stergere inapoi
Backup of Name File — Copie de rezerva Numele documentului
Balloons — Baloane
Bar — La bara
Basic Shapes — Forme de baza);
Beaks — Intreruperi
Before — Inainte
Behind text — In spatele textului
Bibliography — Bibliografie
Blank document — Document necompletat
Blank Page — Paginad necompletata
Block Arrows — Sageti bloc
Bold — Aldin
Bold ltalic — Aldin si Cursiv
Book fold — Paginare de tip carte
Bookmark — Marcaj in document
Border — Bordura
Borders — Borduri
Borders and Shading — Borduri si umbrire
Borders and Shading Options — Optiuni pentru borduri si umbrire
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Bottom — Jos

Bottom Border — Bordura de jos

Bottom of Page — Sfarsitul paginii

Breaks — Intreruperi

Bring to Front — Aducere in prim plan

Browse by Comment — Rasfoire dupa comentariu
Browse by Edits — Rasfoire dupa editari

Browse by Endnote — Rasfoire dupa nota de final
Browse by Field — Rasfoire dupa camp

Browse by Footnote — Rasfoire dupa nota de subsol
Browse by Graphic — Rasfoire dupa ilustratie
Browse by Heading — Rasfoire dupa titlu

Browse by Page — Rasfoire dupa pagina

Browse by Section — Rasfoire dupa sectiune
Browse by Table — Rasfoire dupa tabel

Browser — Rasfoire

Bullets — Marcatori

By - La

Callouts — Explicatii

Cancel — Revocare

Captions — Legende

Categories — Categorii

Cell — Celula

Cell Alignment — Aliniere celula
Cell Size — Dimensiune celula
Center — Centru

Centered — Centrat

Centimeters — Centimetri

Change — Modificare

Change All — Modificare peste tot
Change Case — Modificare majuscule/minuscule
Change Styles — Modificare stiluri
Changes — Modificari
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Character Spacing — Spatiere caractere

Chart — Diagrama

Chart Layout — Aspectul diagramei

Chart Style — Stilul diagramei

Chart Subtype — Subtipurile diagramei

Chart Tools — Instrumente diagrama

Check spelling as you type — Verificarea ortografiei in timpul tastarii
Choose a SmartArt Grafphic — Alege o ilustratie SmartArt
Choose commands from — Alege comenzi de la
Citations and Bibliography — Referinte si bibliografie
Clear — Golire

Clear All — Golire completa

Clear Formatting — Anulare formate

Clip Art — Miniatura

Clipboard — Memoria temporara

Close — Inchidere

Close Header and Footer — Inchidere Antet si subsol
Close Print Preview — Inchidere Examinare inaintea imprimarii
Color — Culoare

Colors — Culori

Column — Coloana

Columns — Coloane

Combine — Combinare

Commands — Comenzi

Comments — Comentarii

Compare — Comparare

Computer — Calculator

Condensed — Condensata

Connected to Office Online — Conectat la Office Online
Contextual Menu — Meniurile contextuale

Continuous — Continuu

Copy — Copiere

Copy Here — Copiere in acest loc

Cover Page — Coperte

Create — Creare
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Create New — Creare Nou

Create New Style from Formatting — Creare stil nou pe baza formatarii
Cross-reference — Referinta incrucisata

Current Keys — Taste curente

Current page — Pagina curenta

Customize — Particularizare

Customize Keyboard — Particularizare tastatura

Customize Status Bar — Personalizare bara de stare

Cut — Decupare

Data — Date

Date and Time — Data si ora

Decrease Indent — Micsorare indent

Default — Implicit

Default tab stops — Tabulatori impliciti

Define New Bullet — Definire marcator nou

Define New Number Format — Definire format de numar nou
Delete — Stergere

Delete Cells — Stergere celule

Delete entire column — Stergere coloana intreaga

Delete entire row — Stergere rand intregi

Descending — Descendent

Design — Proiectare

Developer — Dezvoltator

Diagonal Down Border — Bordura diagonala descendenta
Diagonal Up Border — Bordura diagonald ascendenta
Different First Page — Prima pagina difera

Different Odd and Even Pages — Paginile impare difera de cele pare
Disable Linked Styles — Dezactivare stiluri legate
Display — Ecran

Distribute Columns — Distribuire coloane

Distribute Columns Evenly — Egalare latime coloane
Distribute Rows — Distribuire randuri

Distribute Rows Evenly — Egalare inaltime randuri
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Document Properties — Proprietati document
Document Views — Vizualizari documente
Documents based on this template — Documente bazate pe acest sablon
Don’t hyphenate — Fara despartire in silabe
Double — La doua randuri

Download — Descarcare

Draft — Ciorna

Drag and Drop — Trage si arunca

Draw Borders — Desenare borduri

Draw Table — Desenare Tabel

Draw Text Box — Caseta text desenare
Drawing Canvas — Panza de desen

Drawing Tools — Instrumente de desen
Drop Cap — Litera majuscula

Edge of page — Muchia paginii

Edit Data — Editare date

Edit Recipient List — Editare lista destinatari
Edit WordArt Text — Editare text decorativ
Edit Wrap Points — Editare puncte de incadrare
Editing — Editare

Editing options — Optiuni de editare

Effects — Efecte

E-mail — Posta electronica

Endnote — Nota de final

Enter — Introduce

Envelopes — Plicuri

Equal column width — Coloane de latime egala
Equation — Ecuatie

Equation Editor — Editorul de formule
Equation Tools — Instrumente Ecuatie

Eraser — Radiera

Esc — Anulare

Even Page — Pagina para
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Even pages — Pagini pare
Exactly — Exact

Exit Word — Iesire Word
Expanded — Extinsa

F
Favorites-Microsoft Clip Organizer — Favoriti-Microsoft Organizare clip
File name — Nume fisier
Fill — Umplere
Final Showing Markup — Marcaj de afisare fina
Find — Gasire
Find all word forms — English — Toate formele cuvantului — engleza
Find and Replace — Gasire si inlocuire
Find Next — Urmatorul gasit
Find Recipient — Gasire destinatar
Find what — De cautat
Find whole words only — Numai cuvinte intregi
Finish — Finalisare
Finish and Merge — Terminare si imbinare
First Line — Prima linie
Fixed Column Width — Latime fixa a coloanei
Flowchart — Schema logica
Font — Font
Font Color — Culoare font
Font Size — Dimensiune font
Font style — Stil font
Fonts — Fonturi
Footer — Subsol
Footer from Bottom — Subsol de jos
Footnote — Nota de subsol
Footnotes — Note de subsol
Format — Format
Format AutoShapes — Formatare forma automata
Format Page Numbers — Formatare numere de pagina
Format Painter — Descriptor de formate
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Formatting — Formatare

Formatting exceptions — Exceptii de formatare
Formula — Formula

Full Screen Reading — Citire in ecran complet

G
General — General
General Options — Optiuni generale
Go — Salt
Go To - Salt la
Go To Footer — Salt la subsol
Go To Header — Salt la antet
Greeting Line — Linie salut
Group — Grupare
Grow Font — Crestere font
Gutter — Copertare
Gutter position — Pozitia copertarii

Hanging — Agatat

Header — Antet

Header and Footer — Antet si subsol

Header and Footer Tools — Instrumente Antet si subsol
Header from Top — Antet de sus

Header-Section — Antetul sectiunii

Height — Inaltime

Highlight Merge Fields — Evidentiere campuri imbinare
Home — Pornire

Horizontal Line — Linie orizontala

Horizontal Scroll Bar — Bara de derulare orizontala
Hyperlink — Legaturi

Hyphenate words in CAPS — Despartire in silabe cuvinte cu MAJUSCULE
Hyphenation — Despartire in silabe

Hyphenation Options — Optiuni hibernare
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Hyphenation zone — Zona de despartire in silabe

Ignore All — Ignorare totala

Ignore Once — Ignorare odata

Illustrations — Tlustratii

In front of text — in fata textului

In Line with Text — In linie cu textul

Inces — Inch

Increase Indent — Marire indent

Indent Left — Indentare Stanga

Indent Right — Indentare Dreapta

Indentation — Indentare

Indents and Spacing — Indentéri si spatiere

Index — Indice

Ink — Cerneala

Ink Comment — Cerneald Comentariu

Ink Tools — Instrumente Cerneala

Insert — Inserare

Insert Above — Inserare deasupra

Insert Alignment Tab — Inserare tabulator de aliniere
Insert Below — Inserarea dedesubt

Insert Caption — Inserare legenda

Insert Chart — Inserare Diagrama

Insert Citation — Inserare referinta

Insert Columns to the Left — Inserare coloane la stanga
Insert Columns to the Right — Inserare coloane la dreapta
Insert Endnote — Inserare nota de final

Insert Footnote — Inserare nota de subsol

Insert Index — Inserare index

Insert Left — Inserare stanga

Insert Merge Field — Inserare camp pentru imbinare
Insert Picture — Inserare imagine

Insert Right — Inserare dreapta

Insert Rows Above — Inserare randuri deasupra
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Insert Rows Below — Inserare randuri dedesubt
Insert Shapes — Inserare forme
Insert Table — Inserare Tabel

Insert Table of Authorities — Inserare Tabel de referinte citate

Insert Table of Contents — Inserare Cuprins

Insert Table of Figures — Inserare tabel de figuri
Insertion Point — Cursor textual sau punct de inserare
Inside — Interior

Inside Borders — Bordurile interioare

Inside Horizontal Border — Bordura interioara orizontala
Inside Vertical Border — Bordura interioara verticala
Installed Templates — Sabloane instalate

Internet Fax — Fax prin Internet

Italic — Cursiv

J
Justified — Stanga-dreapta
Justify — Stanga-dreapta

K

Keep lines together — Se pastreaza liniile impreuna

Keep Source Formatting — Se pastreaza formatarea sursei
Keep Text Only — Se pastreaza numai textul

Keep with next — Se pastreaza paragraful impreuna

L
Labels — Etichete
Landscape — Vedere/Album
Language — Limba
Layout — Aspect
Leader — Indicator
Left — Stanga
Left Border — Bordura stanga
Less — Mai putine
Level — Nivel
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Limit consecutive hyphens to — Limitare cratime consecutive la
Line and Page Breaks — Sfarsituri de linie si de pagina
Line between — Linie intre

Line Numbers — Numere de linie

Line spacing — Spatiere randuri

Line Spacing Options — Optiuni spatiere linie

Line Style — Stil linie

Line Wight — Latimea liniei

Lines — Linii

Link to Previous — Legatura la anteriorul

Links — Linkuri

Lowered — Coborata

Macros — Macrocomenzi

Magnifier — Lupa

Mailings — Corespondenta

Manage Credentials — Gestionare acreditari

Manage Sources — Gestionare surse

Manage Styles — Gestionare stiluri

Manual Hyphen — Cratima manual

Many Pages — Multe pagini

Margins — Margini

Mark Citation — Marcare referinta

Mark Entry — Marcare intrare

Match case — Potrivire litere mari si mici

Match Destination Formatting — Potrivire formatare destinatie
Match Fields — Potrivire campuri

Maximize — Maximizare

Measure from — Masura de la

Merge — Imbinare

Merge Cells — Imbinare celule

Microsoft Graph Chart — Microsoft Diagrama grafica
Microsoft Office Word Help — Ajutor pentru Microsoft Office Word
Millimeters — Milimetri
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Mini Toolbar — Minibara de instrumente
Minimize — Minimizare

Minimize the Ribbon — Minimizare Panglica
Minutes — Minute

Mirror margins — Margini in oglinda

More — Mai multe

More Colors — Mai multe culori

More Columns — Mai multe coloane

More Commnands — Mai multe comenzi
More Layout Options — Mai multe optiuni aspect
More Symbols — Mai multe simboluri

Move — Mutare

Move Here — Mutare in acest loc

Multilevel List — Listd multinivel

Multiple — Multipla

Multiple pages — Pagini multiple

Name — Nume

Navigation — Navigare

Navigation pane — Panou de navigare

New — Nou

New Comment — Comentariu nou

New Document — Document nou

New Drawing Canvas — Panza de desen noua
New Folder — Dosar nou

New from existing — Nou din existent

New Style — Stil Nou

Next — Urmatorul

Next Footnote — Urmatoarea nota de subsol
Next Page — Pagina urméatoare

Next Section — Sectiunea urmatoare

No — Nu

No Border — Fara bordura

No Color — Fara culoare
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Nonbreaking Hyphen — Cratima neseparatoare
Nonbreaking Space — Spatiu neseparator
None — Fara

Normal — Normal

Number Format — Format numar

Number of columns — Numar de coloane
Number of copies — Numar de copii
Numbering — Numerotare

Object — Obiect

Object type — Tipul obiectului

Odd Page — Pagina impara

Odd pages — Pagini impare

Office Button — Butonul Office
Office Collections — Colectii Office
Office Menu — Meniu Office

Offline — Deconectat

One — Una

One Page — O pagina

Only in this document — Numai in acest document
Open — Deschidere

Optional Hyphen — Cratima optionala
Options — Optiuni

Organize clips — Organizare clipuri
Orientation — Orientare

Outline — Schita

Outside — Exterior

Outside Borders — Borduri exterioare
Overtype — Suprascriere

Page — Pagina
Page Background — Fundal pagina
Page Borders — Bordura de pagina
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Page Break — Sfarsit de pagina

Page Break Before — Sfarsit de pagina inainte
Page Breaks — Sfarsituri de pagina

Page Color — Culoare pagina

Page Layout — Aspect pagina

Page Number — Numar de pagina

Page Number Format — Format numar de pagina
Page range — Interval de pagini

Page Setup — Initializare pagina

Page Width — Latime pagina

Pages — Pagini

Pagination — Paginare

Paper — Hartie

Paper size — Dimensiune hartie

Paragraph — Paragraf

Paragraph marks — Marcaje paragraf
Password to modify — Parola pentru modificare
Password to open — Parola pentru deschidere
Paste — Lipire

Paste All — Lipire completa

Paste function — Lipire functie

Paste Options — Optiuni Lipire

Pen — Pix

Pens — Pensule

Percent — Procent

Picas— Cicero

Picture — Imagine

Picture Effects — Imagine Efecte

Picture Styles — Imagine Stiluri

Picture Tools — Instrumente imagine

Points — Puncte

Popular — Populare

Popular Commands — Comenzi raspandite
Portrait — Portret

Position — Pozitie

279



Prepare — Pregatire

Presets — Presetari

Preview — Examinare

Preview Results — Examinare rezultate
Previous — Anteriorul

Previous Page — Pagina anterioara

Previous Section — Sectiunea anterioara
Print — Imprimare

Print Layout — Aspect pagina imprimata

Print Preview — Examinare Tnaintea imprimarii
Print Screen — Captura de ecran

Print what — De imprimat

Printer — Imprimanta

Proofing — Verificare

Properties — Proprietati

Protect — Protejare

Protect Document — Protejare document
Publish — Publicare

Purpose for signing this document — Scopul semnarii documentului

Q

Quick Access Toolbar — Bara de instrumente Acces rapid
Quick Parts — Parti rapide
Quick Style Gallery — Stiluri rapide

R
Raised — Ridicata
Read-only recommended — Acces recomandat doar in citire
Recent — Recente
Recent Documents — Documente recente
Recently used Shapes — Forme recent utilizate
Redo — Refacere
References — Referinte
Regular — Obisnuit
Reject — Respingere
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Remember dimensions — Memorare dimensiuni
Remove — Eliminare

Remove Header — Eliminare antet

Remove Page Numbers — Eliminare numere de pagina
Remove Split — Eliminare divizare

Remove Table of Contents — Eliminare cuprins
Replace — Inlocuire

Replace All — Inlocuire peste tot

Replace with — Inlocuire cu

Research — Cercetare

Reset — Reinitializare

Reset All — Reinitializare totala

Resources — Resurse

Restore — Restabilire

Restrict Formatting and Editing — Restrictionare formatare si editare
Restricted Access — Acces restrictionat

Review — Revizuire

Reviewing Pane — Panou de revizuire

Ribbon — Panglica

Right — Dreapta

Right Border — Bordura dreapta

Rotate — Rotire

Row — Rand

Rows and Columns — Randuri si coloane

Ruler — Rigla

Rulers — Rigle

S
Same as Previous — Ca in cazul anterior
Spacing After — Spatiere Dupa
Spacing Before — Spatiere Inainte
Save — Salvare
Save As — Salvare ca
Save as type — Salvare ca tip
ScreenTip — Sugestii de ecran
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ScreenTip style — Stil SfatEcran

Search — Cautare

Search Results — Rezultatele cautarii

Section Breaks — Sfarsituri de sectiune

Section N — Sectiune N

Select — Selectare

Select All — Selectare totala

Select Browse Object — Selectare obiect dupa care se face rasfoirea
Select Cell — Selectare celuld

Select Cells — Selectare celule

Select Column — Selectare coloana

Select Objects — Selectare obiecte

Select Recipients — Selectare destinatari

Select Row — Selectare rand

Select Table — Selectare tabel

Select Text with Similar Formatting — Selectare text cu formatare similara
Send — Trimitere

Send Fax Now — Trimitere fax acum

Send to Back — Trimitere in ultimul plan

Set — Stabilire

Set Default Paste — Stabilire lipire implicita

Set Language — Setare limba

Set Numbering Value — Setare valoare de numerotare
Set Value to — Setare valoare la

Setting — Setare

Shading — Umbrire

Shadow Effects — Efecte de umbra

Shape Styles — Stiluri de forme

Shapes — Forme

Shift — Schimbare

Shift cells left — Deplasare celule la stanga

Shift cells up — Deplasare celule in sus

Shortcut Key — Tasta de comenzi rapide

Show Above the Ribbon — Afisare deasupra Panglicii
Show Below the Ribbon — Afisare dedesubtul Panglicii
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Show Developer tab in the Ribbon — Afisare fila Dezvoltator in Panglica
Show document content — Afisare continut document

Show Document text — Afisare text document

Show horizontal scroll bar — Afisare bara de derulare orizontala
Show levels — Afisare nivele

Show Markup — Afisare marcaj

Show measurement in units of — Afisare masuri in unitti de masura
Show Notes — Afisare note

Show Preview — Afisare examinare

Show Ruler — Afisare rigla

Show Source Documents — Afisare documente sursa

Show text boundaries — Afisare limite text

Show vertical scroll bar — Afisare bara de derulare verticala
Show All — Afisare totala

Show/Hide — Afisare/Ascundere

Shrink Font — Reducere font

Shrink One Page — Reducere o pagina

Sign — Semnatura

Signature Line — Linie de semnatura

Single — La un rand

Size — Dimensiune

SmartArt — Miniatura

SmartArt Tools — Instrumente SmartArt

Sort — Sortare

Sort Text — Sortare text

Sounds lik-English — Pronuntie apropiata-Engleza

Spaces — Spatii

Spacing — Spatiere

Special — Special

Special Caracters — Caractere speciale

Spelling and Grammar — Ortografie si gramatica

Split — Divizare

Split Cells — Scindare celule

Split Table — Scindare tabel

Square — Patrat
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Stars and Banners — Stele si forme ondulate

Start — Incepe

Start at — Pornire de la

Start Inking — Pornire cerneala

Start Mail Merge — Pornire Imbinare corespondenta
Statistics — Statistici

Status Bar — Bara de stare

Strikethrough — Taiere text cu o linie

Style — Stil

Style Inspector — Inspector stil

Styles — Stiluri

Subject — Subiect

Subscript — Indice

Sum — suma

Superscript — Exponent

Suppress line numbers — Se suprima numerele de linie
Switch Windows — Comutare ferestre

Symbol — Simbol

Symbols — Simboluri

System — Sistem

T
Tab — Tabulator

Tab caracters — Tabulatori de caractere

Tab stop position — Pozitionare tabulator
Table — Tabel

Table of Authorities — Tabel de referinte citate
Table of Contents — Cuprins

Table Properties — Proprietati tabel

Table size — Dimensiune tabel

Table Style Options — Optiuni stil tabel

Table Styles — Stiluri tabel

Table Tools — Instrumente tabel

Tables — Tabele

Tabs — Tabulatori
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Task Pane Options — Optiuni panou de activitate

Taskbar — Bara de activitati

Templates — Sabloane

Text — Text

Text Box — Caseta text

Text Box Style — Stiluri caseta text

Text Box Tools — Instrumente caseta text

Text Direction — Directia textului

Text Direction-Table Cell — Directia textului-Tabel celula
Text from File — Text din fisier

Text Highlight Color — Culoare evidentiere text

Text Width — Latime text

Text Wrapping — Incadrare text

Themes — Teme

Then By — Apoi dupa

Thesaurus — Lexicon

This point forward — De la acest punct inainte

This section — Aceasta sectiune

This section-First page only — Aceasta sectiune-Doar prima pagina
This section-All except first page — Aceasta sectiune-Toate fara prima pagina
Three — Trei

Tight — Strans

Title Bar— Bara de titlu

To — Catre

Tools — Instrumente

Top — Sus

Top and Bottom — Sus si jos

Top Border — Bordura de sus

Top options for working with Word — Optiuni principale pentru lucrul in Word
Track Changes — Urmarire modificari

Tracking — Urmarire

Transalate — Traducere

Translation ScreenTip — SfatEcran ecran pentru traducere
Trust Center — Centru de autorizare

Turn off Panning Hand — Deconectare panoramare manual
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Turn on Panning Hand — Conectare panoramare manual

Two — Doua

Two Pages — Doud pagini

Type — Tip

Type words to search for — Tastati cuvintele ce trebuie cautate

U
Underline — Subliniere
Underline color — Culoare de subliniere
Underline style — Stil subliniere
Undo — Anulare
Ungroup — Degrupare
Unrestricted Access — Acces nerestrictionat
Update entire table — Actualizare intreg tabel
Update Index — Actualizare index
Update Labels — Actualizare etichete
Update page numbers only — Actualizare numai numere de pagina
Update Tabel of Authorities — Actualizare Tabel de referinte citate
Update Table — Actualizare tabel
Update table of Contents — Actualizare cuprins
Update Table of Figures — Actualizare Tabel de figuri
Use Overtype mode — Se utilizeaza modul suprascriere
Use the Insert key for paste — Se utilizeaza tasta Ins pentru lipire
Use wildcards — Utilizare metacaractere

\%
Vertical Alignment — Aliniere pe verticala
Vertical Scroll Bar — Bara de derulare verticala
View — Vizualizare
View Gridlines — Vizualizare linii de grila
View Ruler — Rigla
View Shortcuts — Vizualizare comenzi rapide de la tastatura

W
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Watermark — Inscriptionare

Web Layout — Aspect pagina Web

Whole document — Document intreg

Whole Page — Pagina intreaga

Width — Latime

Width and spacing — Latime si spatiere
Window — Fereastra

Window/Orphan control — Control rand solitar
Windows — Ferestre

With - Cu

Word Art — Text decorative

Word Count — Contor de cuvinte

Word Help — Ajutor Word

Word Options — Optiuni Word

Word Template — Sablon Word

WordArt — Text decorativ

WordArt Tools — Instrumente WordArt
Words — Cuvinte

Work Space — Suprafata de lucru

Write & Insert Fields — Scriere si inserare campuri

Y
Yes - Da

Zoom — Panoramare

Zoom In — Marire

Zoom Out — Micsorare

Zoom Slider — Glisor de panoramare
Zoom to — Panoramare la
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