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PRELIMINARII

Microsoft Word este o parte componenta a sistemului integrat
Microsoft Office, fiind cel mai raspindit procesor textual destinat
perfectarii unei game largi de documente, de la cele simple pana la cele
complexe.

In lucrarea de fata se descriu activititile pentru realizarea partii
practice a modulului MICROSOFT WORD. Lucrarea este destinata
tuturor care incep studiul la nivelul elementar al procesorului de texte
Microsoft Word. In lucrare sunt descrise, pas cu pas, 8 lucrari de laborator
in care sunt incluse temele de baza ce tin de procesorul de texte Microsoft
Word.

In lucrarea de laborator nr. 1: ,Inceperea lucrului in Word si fa-
miliarizarea cu programul” este descrisa succint lansarea si abandonarea
procesorului de texte, introducerea, redactarea si salvarea documentului
etc. In lucrarea de laborator nr. 2: ,Deschiderea si vizualizarea
documentelor” sunt descrise diverse metode de deschidere a unui docu-
ment existent, comutarea intre documentele deschise, de asemenea, sunt
descrise modurile de afisare a unui document, etc.

Lucrarea de laborator nr. 3: ,, Utilizarea principalelor instrumente de
formatare’ descrie operatiile posibile de formatare a caracterdor si a
aineatelor. Lucrarea de laborator nr. 4: , Editarea documentelor” descrie
metodele de copiere si deplasare a fragmentelor de text. Lucrarea de
laborator nr. 5: ”"Formatarea paginii” descrie succint formatarile ce tin de
paginile documentului: configurarea parametrilor paginii, crearea
antetelor si subsolurilor, crearea notelor de subsol, intreruperea atat a
paginii cat si a sectiunii, numerotarea paginilor ec.

In lucrarea de laborator nr. 6: , Inserarea obiectelor si a imaginilor”
sunt descrise diverse metode de inserare a obiectdor si a imaginilor in
document si aranjarea lor in cadrul textului. Lucrarea de laborator nr. 7:
»Lucrul cu tabde si diagrame’ descrie metodele de creare a unui tabd,
operatiile efectuate asupra dateor dintr-un tabd, asupra eementeor
tabdului, crearea diagramelor in baza tabeeor. Lucrarea de laborator nr. 8:
,unde posibilitati de personalizare a procesorului de texte Microsoft
Word" prezinta unele posibilitati de personalizare a procesorului de texte
Microsoft Word.

Pentru evaluarea curenta la acest modul, in lucrare este prezentat un
mode!l de test cu insarcinari practice si un model de test cu diferiti itemi
pentru varianta e ectronica.



LUCRAREA DE LABORATORNR. 1
Tema: inceperea lucrului in Word si familiarizarea cu programul
Obiectivele lucrarii:

Formarea deprinderilor practice si a cunostintelor referitoare
la:
— lansarea programului Microsoft Word;
— familiarizarea cu elementele de bazi aleferestrei programului;
— utilizarea corecta aferestrelor de dialog;
— introducerea textului;
— repetarea automata a fragmentului de text;
— editarea e ementara atextului;
— anulareasi restabilirea actiunilor anterioare;
— deplasareain cadrul documentului;
— creareadosardor in programul Word;
— salvarea documentelor in programul Word,
— stabilirea parolei documentului curent;
— inchiderea documentului curent;
— 1inchiderea programului Microsoft Word.
Primii pasi in Word

Microsoft Word este un procesor textual cu o interfata grafica per-
formanta. El reprezinta un pachet de programe destinat perfectarii unei
game largi de documente, de la cele mai simple documente (notite,
scrisori s.a) pana la cde complexe (carti, ziare etc.). Perfectarea
documentelor implica executarea unor asemenea operatii ca: introducerea,
verificarea si corectarea textului; inserarea unor obiecte, de exemplu,
tabele, imagini, diagrame; formatarea documentului pentru a1 prezenta la
tipar intr-o forma necesara etc.

O prima cunostinta cu aplicatia Microsoft Word poate fi facuta in
baza unei sesiuni simple de lucru pentru perfectarea unui document nou,
folosind facilitati e ementare. O sesiune de lucru cu un procesor textual,
pentru perfectarea sau modificarea unui document, include urmatoarele
etape de baza:

lansarea procesorului textual;

deschiderea sau crearea documentul ui;

editarea documentului — introducerea, verificarea si corectarea
textului, inserarea obiectelor necesare ec.;

formatarea documentului — modificarea formel de prezentare a
documentului;

salvarea documentului;



tiparirea documentului;

incheierea sesiunii de lucru.

intr-o sesiune de lucru unele din aceste etape pot fi redlizate
impreuna printr-o singura actiune, altee pot chiar lipsi. De exemplu, etapa
de deschidere a unui document existent lanseaza mai intai procesorul
texual Microsoft Word, apoi documentul.

De asemenea, un document deja perfectat nu este neaparat si tiparit
in sesiunea curenta, dupa salvarea lui si incheierea sesiunii de lucru,
acesta poate fi transmis destinatarului in forma electronica, de exemplu,
prin posta electronica E-mail.

Modurile de lansare a programului Microsoft Word
Pentru a lansa programul Microsoft Word utilizam cateva
metode;

1. Start, Programs, Microsoft Word;

2. Activam butonul Start, din partea superioara a meniului, numita
partea utilizatorului (mai sus de grupul Programs), lansam optiunea New
Office Document, in fereastra respectiva, in fila Gener al, lansam obiectul
Blank Document. Prima optiune este destinatda pentru crearea unui
document nou utilizand sablonul de baza (normal.dot) sau oricare alt
sablon existent;

3. Activam pictograma programului din bara Quick Launch (daca
pictograma programului necesar este adiugata in ea). Daci aceasta bara
este integrata in bara de activitati, atunci implicit ea este afisata langa
butonul Start. in fig.1 avem imaginea unei astfel de bare. (Pentru a
integra bara Quick Launch in bara de activitati, deschidem meniul
contextual al e si activam optiunea Quick Launch din submeniul
comenzii Toolbars, — ea poate contine scurtaturi ale oricarui program,
dosar sau fisier);

| & < [ W 1 (A

Fig.1. Bara de scurtaturi — Quick Launch

4. Lansam scurtatura creata pentru programul Microsoft Word (ea poate
fi plasata pe suprafata de lucru sau in orice dosar);
5. Deschidem orice document Word (cu extensia *.doc) etc.

Daca se lanseaza in executie programul Microsoft Word prin
metodele 14, atunci areloc crearea in mod automat a unui document nou,
numele implicit a caruia este Document1.



Structura ferestrei programului cu un document gol
Lansarea programului Microsoft Word implicit presupune crearea

unui document nou sau deschiderea unui document deja creet,
concomitent se afiseaza pe ecran doua ferestre:

fereastra programului Microsoft Word,

fereastra documentului.

Este important si retinem ca fereastra documentului poate fi
inchisa, lasind deschisi cea a programului, insi inchiderea ferestrei
programului inchide si fereastra documentului.

Inainte de a incepe lucrul in programul MS Word, e bine si ne
familiarizam cu elementel e acestor doua ferestre: a programului si a docu-
mentului.

Sa enumeram dementdle principale ae ferestrel programului
Microsoft Word cu un document gol (fig.2).

Baradetitlu (Title Bar);

Bara de meniuri (Menu Bar);

Bara cu instrumente — Standard;

Bara cu instrumente de formatare a textului — Formatting

Riglele orizontala si verticala (Rulers);

Cursorul textual (Insertion Point);

- Marcgjul ceindica sfarsitul documentului (modul Normal de afisare
a documentului);

Zona pentru continutul documentului (Workspace) se mai numeste
zona de lucru;

Barde de derulare verticala si orizontala (Vertical scroll bar and
Horizontal scroll bar) — in modul Normal este afisatd numai cea
orizontald, pe cand in modul Print Layout sunt afisate ambele;

Butoanel e pentru modificarea regimului de afisare a documentelor;

Butoanele de deplasare la diferite obiecte ale documentului (Select
Object);

Bara de stare (Status bar).
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Fig. 2. Fereastra programului Word cu un document
gol afigat in regimul Print Layout
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Sa descriem fiecare dement in parte al ferestrei:

Bara de titlu incepe cu butonul meniului System dupa care se
afiseaza numele documentului curent, urmat de denumirea programului —
Microsoft Word. Aceasta bara se intinde de-a lungul marginii de sus a
ferestrei. In aceeasi fereastra pot fi deschise simultan mai multe
documente Word, dar bara de titlu il indica pe cel vizualizat in mod
curent.

Diferite operatii asupra ferestrei de program sau de document le
putem efectua utilizind meniul System al ferestrel programului, meniul
System al ferestrei documentului, sau butoanele de control ale fiecare
ferestre in parte. Butoanele de control ale ferestrei programului Word sunt
aceleasi butoane ale unei ferestre de program din sistemul de operare
Windows si cu aceleasi functii: minimizare, scara de reprezentare (redusa,
maximizata), inchidere fereastra.
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Pentru un document nou numele implicit este Document N (N=1, 2,
3, ..., N).

Bara de meniuri incepe cu o linie verticala punctata, ce permite
deplasarea barel respective in orice pozitie in cadrul ferestrei programului.
Dupa ea urmeaza butonul meniului System a ferestrei documentului
curent. Butonul meniului System din bara de meniuri este afisat numai in
cazul in care programul este configurat astfd, ca toate documentele
deschise si se afiseze intr-o fereastra de program, iar in cazul in care fiecare
document se deschide in ferestra aparte de program, € nu este afisat in bara.
Configurarea respectiva se efectueaza prin: Tools, Options, fila View,
optiunea Windowsin Taskbar.

Bara de meniuri include meniurile implicite (standard): File, Edit,
View, Insert, Format, Tools, Table, Window si Help.

Descriem succint urmatoarele meniuri:

File (Fisier) — contine optiuni pentru lucrul cu fisierele pe care le
creeaza si le actualizeaza programul, inclusiv operatiile de deschidere,
inchidere, salvare, tiparire, afisare a proprietatilor etc.;

Edit (Editare) — contine optiuni pentru operatii de editare, inclusiv:
selectare, decupare, copiere, deplasare si stergere a unor fragmente de
text; regasiresi inlocuire a unor secvente detext etc,;

View (Vizionare) — contine optiuni pentru prezentarea dupa
necesitate a paginii de lucru pe ecran si anume, stabilirea diferitor moduri
de vizualizare a documentului, afisarea/ascunderea bardlor cu instrumente
si ariglelor, afisarea anteturilor si subsolurilor paginii etc.;

Insert (Inserare) — asigura introducere in document a anumitor date
(texte predefinite, data sau/si ora curentd, etc.), paginatii, inserare a
simbolurilor speciale, diferitor obiecte, tabele, comentarii, note de subsol
al paginii ec.;

Format (Formatare) — asigura formatarea si asezarea alineatelor in
cadrul paginii, formatarea caracterelor, listelor marcate si numerotate etc.;

Tools (Instrumente) — contine un set de instrumente pentru lucrul cu
documentele, instrumente pentru verificarea ortografiei, autocorectare,
protectia documentului, sabloane, modele, dictionare, macrouri, Setare a
parametrilor delucru etc.;

Table (Tabele) — contine optiuni pentru lucrul cu tabele, inclusiv:
desenare sau inserare a tabelelor, sdectare, copiere, deplasare, stergere a
elementelor unui tabd, sortarea informatiei din tabele, convertire a
textului in tabel si invers etc,;

- Window (Fereastra) — asigura facilitati de folosire a ferestrei de
program si a ferestrei documentului si anume, deschiderea si aranjarea




mai multor ferestre pe ecran, impartirea zonei de lucru a documentului in
doua parti, ec,;

Help (Ajutor) — contine informatii despre program, despre
utilizarea lui, etc.

Fiecare bara afisata poate ocupa pozitii diferite, insa ele au si o
pozitie predefinita. Daca o bara se afla in interiorul zonei de lucru, atunci,
executand dublu clic pe bara de titlu a ei, bara se va pozitiona in locul
prestabilit pentru ea. De exemplu, bara cu instrumente Tables and
Borders isi are pozitia prestabilita in partea de jos a ferestrel, iar barele
Sandard si Formatting isi au pozitia prestabilita in partea de sus a
ferestrel programului.

Afisarea/ascunderea listel cu optiuni a unui meniu oarecare o putem
face atat cu gjutorul mouse-ului cat si cu a tastaturii.

Cu mouse-ul: executam clic pe numele meniului care urmeaza a fi
deschis, iar pentru a ascunde lista cu optiuni, executam un clic in afara
listei.

Cu tastatura: actionam tasta Alt pentru a activa bara de meniuri si
o0 tinem apasata (Word afiseaza implicit un chenar in jurul meniului File),
apoi actionam concomitent tasta corespunzatoare literel subliniate din
numele meniului, iar pentru a ascunde lista meniului cu optiuni, actionam
inca o data tasta Alt sau actionam de doua ori tasta Esc (o data pentru a
ascunde lista, a doua oara pentru a dezactiva bara cu meniuri).

De exemplu, pentru a afisa lista cu optiuni a meniului File,
actionam combinatia de taste Alt +F.

Pentru a lansa orice optiune din lista unui meniu oarecare, utilizam,
lafel, atat mouse-ul cat si tastatura.

Cu mouse-ul: executam un clic pe optiunea respectiva;

Cutagtatura: - actionam combinatia de taste atasata in dreapta

comenzii respective,

- utilizam tastele directionale (tastele cu sageti)
deplasandu-ne la optiunea necesara, apoi actio-
nam tasta Enter pentru a o lansa;

- actionam tasta corespunzatoare literei subliniate
din numele optiunii.

De exemplu, pentru a lansa comanda Open din meniul File, mai
intai afisam lista cu optiuni a meniului File, apoi actionam combinatia
de taste CtrlI+O sau numai tasta cu litera O, deoarece in cuvantul Open
litera O este subliniata.

Majoritatea meniurilor Word contin submeniuri ce ofera comenzi
suplimentare. Unele comenzi sunt identificate printr-o pictograma plasata
in stanga comenzii, aceastd pictograma ne permite si gasim mai rapid
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butonul corespunzator acestei comenzi in barde cu instrumente. Unele
comenzi contin in dreapta lor 0 sageata neagra, executand clic pe numele
comenzii ce contine aceasta sigeatd sau numa pozitionand indicatorul
mouse-ului pe ea, se afiseaza o alta lista de subcomenzi.

Tabedul 1. Descrierea comenzilor meniului File

Comanda Functia comenzii respective
New Creaza si deschide un document nou;
Open Deschide un document existent;
Close Inchide documentul curent;
Save Salveaza modificarile efectuate in fisier;
Salveaza documentul curent sub alta denumire sau in
Save As alta locatie;

Salveaza pe disc documentul de lucru in mai multe
Versions versiuni, denumirea fiind completata automat sau la
cererecu specificatorul de versiune,

Page Setup | Configureaza parametrii paginii;

Permite vizualizarea documentului pentru aranjarea
corecta, inainte de al tipari;

Permite tiparirea intregului document, a unel pagini
sau a mai multor pagini din document, in unul sau
mai multe exemplare cu nominalizarea imprimantel
utilizate

Permite transmiterea documentului pe suportul mag-
Send To netic, la fax, la un alt sistem de transmitere prin
modem ca E-mail s.a.;

Permite vizualizarea si uneori modificarea informa-
tiilor generale despre document: tip, localizare, mari-
me, data credrii, data ultimei modificari, accesiri sau
tipariri. In fila Summary se pot inregistra informatii
Properties privind titlul, subiectul, autorul documentului, se pot
atribui categorii si chei de cautare, comentarii. infila
Statistics se afiseaza informatii despre continutul
documentului precum si despre numarul de pagini,
aliniate, cuvinte, caractere, ec.;

Exit Inchide programul Word.

Unele comenzi sunt urmate de trei puncte de suspensie,,...”, ceeace

Print Preview

Print

inseamna ca, la activarea aceste comenzi, pe ecran apare obligator o
fereastra de dialog, prin intermediul careia putem dialoga cu programul.
Comenzile care nu sunt urmate de,,...” se executa imediat dupa activare,
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exceptie face numai comanda Save din meniul File si numai in cazul in

care pentru prima data salvam documentul.

Tabdul 2. Descrierea comenzilor meniului Edit

Comanda Functia comenzi respective
Undo Anuleazi ultima actiune din QIocume_nt.__in locul punctelor
" | desuspensie seindica denumirea actiunii respective;
Repeat | Repetd actiunea anulata prin Undo ...
cut Decupgazé textul sau obiectul selectat si-l plaseaza in
memoria temporara Clipboard,;
Copy quiazé textul sau obiectul selectat in memoria temporara
Clipboard,;
Pagte _Ins_ereazé (lipeste) ultima intrare din Clipboard pe locul
indicat de cursorul textual;
Pagte Permitg <_je a insera ir) Io_cul cursorului_ tgx_tual co_n;inutul
special memoriei Clipboard, indicind caracteristicile de inserare
speciale,
Paste as Permite d_e a insera conginutu_l memoriei Clipboard
Hyperlink precum o hiperlegatura, care perr_nlte accesarea ator docu-
mente sau programe sau alte parti ale aceluiasi document;
Clear Sterge conginutul selectat sau exclude eementde de
formatare aplicate asupratextului selectat;
Sdect All | Selecteaza tot continutul documentului;
Find Efectueaza cautarea une secvente de text din document.
Replace Inlqcuie;te un cuvint (o secventa de text) cu altul(-a)
dorit(-3);
Go To _Efe_ctueazé trecerea Cl_Jrsorqui textual catre un element
indicat al documentului;
Links L_eagé un text vechi cu qnul nou sau aduce figuri, grafice
din alte documente sau din acelagi document;
Object | Asigura loc pentru o figura desenata.
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Tabdul 3. Descrierea comenzilor meniului View

Comanda Functia comenzi respective
Normal Afiseaza documentul in toata zona de lucru, cimpurile
paginii nu se afiseaza;
Vizualizeaza documentul ca pagina Web, adica tot
Web documentul intr-o singura pagina. Elementele paginii
L ayout precum numerotarea, antete, subsoluri, marginile
paginii, etc. nu se afiseaza,
Print Vizualizeaza documentul incadrat irj chenarul paginii
Layout defl_nlfe cu Page Setup, vi zual izeaza trecerea delao
pagin la alta si dementele paginilor;
Afiseaza structura documentului, adicai numai cu
Outline Iiniil_e de inceput de paragraf_a §i b_ara cu inst_rume_nte
Outline se pot, astfd, atribui diferite niveluri capito-
Ielor, denumite Heading 1 pana laHeading 9;
Afiseaza lista barelor cu instrumente care pot fi ascun-
Toolbars | sefafisate, permite configurarea barelor, meniurilor
€lc.
Ruler Afiseaza rigla orizontala si verticala;
Vizualizeaza planul documentului, astfel toate titlurile
Document | din document sunt vizuaizate intr-o fereastra
Map separatd; fereastra se poate redimensiona utilizand
mouse-ul;
Header and | Permite crearea antetelor si subsolurilor paginilor
Footer documentului;
Footnotes | Permite inscrierea de note de subsol si de sfirsit;
Comments | Permite inscrierea de comentarii;
In acest regim zona de lucru a programului Word
Full Screen devine 1intregul ecran, ate el_emente de ferestre,
precum barele cu instrumente, rigle, barde de derulare
ec., nu se afiseaza;
Z00m Asigura mariree/micsorarea cu un anumit procent a
marimii de prezentare a documentului pe ecran.

Barele cu instrumente contin butoane, prin activarea cirora se
lanseazda 0 comandi rapidi sau se afiseaza/ascunde o noua bara cu
instrumente sau o fereastra de dialog etc. Pentru a afisa/ascunde bare cu
instrumente in fereastra programului Word, pe rand cite una, activam
optiunea Toolbars din meniul View si selectam denumirea bare
respective. Aceeasi operatie o putem efectua executand clic dreapta pe
una din barde cu instrumente sau pe bara de meniuri.
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In cazul in care vrem si afisam/ascundem concomitent mai multe
bare, atunci deschidem fereastra de dialog cu numele Customize (Confi-
gurare), fila Toolbars (View, Toolbars, Customize) si din cimpul cu lista
derulanta T oolbar s activam/dezactivam denumirile barelor necesare. Mai
tarziu vom studia detaliat aceasta fereastra de dialog.

In afara de barde implicite mai pot fi in listd si alte bare, daca,
bineinteles, noi vom crea barele noastre proprii (vom studia mai tarziu
cum se creeaza bare proprii cu instrumente).

Implicit, la pozitionarea indicatorului mouse-ului pe oricare din
butoanele unei bare cu instrumente, se afiseaza o0 notita explicativa ce
semnifica functia butonului respectiv, ceea ce faciliteaza utilizarea siste-
mului. Si aceasta tine de personalizarea ferestrei programului Word, pe
careo vom studia, lafe, mai tarziu.

Cd mai frecvent utilizate bare sunt: Standard si Formatting,
acestea se afiseaza implicit la ecran. Pentru a utiliza un buton oarecare din
bara cu instrumente, il activam cu un clic ped.

Unele butoane din bara contin in dreapta lor butoane cu o sigeata
directionata in jos, activand-o putem lansa din lista derulanta o optiune
necesara. Barele active (cele afisate) in lista au un semn de bifare in fata
lor (semnul bifare) (fig.3).

AukoTe:xt
Control Toolbox
Database
Drawing

Forms

Frames

Mail Merge
Qutlining
Picture
Reviewing
Tables and Borders
Wisual Basic
Web

web Tools
Wiord Count
Wardark

ORFO

l Standard
I Formatting

Fig. 3. Lista denumirilor barelor cu instrumente

Rigla orizontalg arata latimea textului, precum si indentarile si mar-
cajele de tabulare. Pentru a stabili indentari si tabulatoare, putem sa
executam un clic pe rigla sau si tragem cursorul de-a lungul acesteia. In
modul Normal din meniul View, pe ecran se afiseaza numai rigla orizon-
tala, pe cand in modul Print Layout din acelasi meniu, putem afisa
ambele rigle orizontala pe latura de sus si verticala pe latura stanga a
ferestrei documentului. Atat in regimul Normal céat si in regimul Print
Layout de vizionare a documentului rigla orizontala poate fi
ascunsa/afisata prin meniul View, Ruler (Rigla), pe cand cea verticala
poate fi afisata/ascunsa numai in regimul al doilea si daca este activa
optiunea Vertical Ruler din fila View a ferestrei de dialog Options
(Optiuni) ameniului Tools (fig.4).
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Pe rigle (si in casetele unor ferestre de dialog) se afiseaza acea
unitate de masura, care este stabilita ultima data de utilizator.

Pentru a stabili unitatea de masura pe rigla, executam urmatorii
pasi:

I. Tools, Options;

I1. Scoateminrelief fila General;

[11. Din cimpul Measurement units selectam unitatea de masura
necesara;

IV. Activam butonul OK.

Sa ne familiarizam cu unitatile de masura, determinand
exprimarea lungimii dintr-o unitate in alta. Pentru aceasta utilizam, de
exemplu, cimpul Top (1 cm) de pefilaMargins aferestrel de dialog Page
Setup din meniul File:

Icm= 10mm=0,39" (toli) = 28,35pt (puncte) = 2,36pi (picas)

Zona de lucru. Cimpul pentru continutul documentului serveste ca
zona de lucru pentru vizualizarea si modificarea continutului documentu-
lui. El are o forma dreptunghiulara si ocupa cea mai mare parte a ecranu-
lui. In cadrul acestui camp se afla o mici linie verticala clipitoare de
lungime putin mai mare decat inaltimea unel litere majuscule si care se
numeste cursor textual sau punct deinsersie.

Indicatorul mouse-ului pozitionat in diferite locuri ale ferestrel
programului capata diferite forme:

- Informa de bara — atunci cand este pozitionat in interiorul ferestrel
de document;

- in forma unei sageri albe orientata spre stdnga (forma implicita a
indicatorului) — atunci cand este pozitionat pe barele cu instrumente;

- in forma unei sageri albe orientate spre dreapta — atunci cand este
pozitionat pe cimpul din stanga al paginii documentului.

Pentru a deplasa cursorul textual in alta pozitie in zona de lucru,
deplasam mai intai indicatorul mouse-ului in noua pozitie, apoi executam
un clic sau 1l deplasam cu agjutorul tasteor directionale.

Pe pagina este afisat un chenar punctat ce indica hotarul textului, €
poate fi afisat/ascuns activand/dezactivand optiunea Text boundaries
(Marginile textului) din meniul Tools, Options, filaView (fig.4).

Barele de derulare verticald si orizontala reprezinta una dintre
principalele metode de navigare intr-un document. Cea verticala permite
derularea documentului in sus sau in jos, la capatul de jos a e sunt
plasate citeva butoane speciale, ce permit deplasarea rapida a cursorului
textual la orice element dintr-un document. Cea orizontala permite
derularea documentului la stinga sau la dreapta, in stdnga & sunt plasate
patru butoane care se utilizeaza pentru schimbarea regimului de
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vizualizare a documentului. Barele, la fe, pot fi ascunse/afisate utilizand
meniul Tools, Options, filaView — optiunile Horizontal scroll bar (Bara
de derulare orizontald) si Vertical scroll bar (Bara de derulare verticala)
(fig.4).

Bara de stare (Status bar) este plasatd sub bara de derulare orizon-
tala si contine informatii referitoare la numarul de pagini in document,
pagina curenta, pozitia cursorului textual in cadrul documentului si prezin-
ta alte informatii despre documentul curent, contine butoane care
activeaza diverse moduri de introducere a textului si butoane ce initiaza
activitati cum ar fi inregistrarea de macrocomenzi sau monitorizarea
modificarilor din document. Contine si 0 pictograma in forma de carte cu
numele Spelling and Grammar Status, care activeaza instrumentul de
verificare ortografica si gramaticala a textului din document. La fel, avem
posibilitate sa aflam functia fiecirel comenzi din bara respectiva pozitio-
nand indicatorul mouse-ului pefiecaredin ele.

Sa descriem ce semnifica fiecare optiune din bara de stare:

- Page ... —indica numarul paginii curente (pagina in care se gaseste
cursorul textual);
- Sec ... — indica numarul sectiunii curente (sectiunea in care se

gaseste cursorul textual);
- 1/5—1indica numarul paginii curente, iar 5 indica numarul total de
pagini din documentul curent;
At 2 cm - indica distanta de la marginea de sus a foii pana la
cursorul textual;
- Ln1-—indica liniain care se gaseste cursorul textual;
. Col 5—indica coloanain care se gaseste cursorul textual;
- REC (Record Macro Toggle) — permite crearea si inregistrarea ma-
crourilor;
- TRK (Track Changes) — permite de a inregistra modificarile efec-
tuate in cadrul documentului;
- EXT (Extend Selection) — permite selectarea extinsa a informatiel
din document. Poate fi folosita in locul tastel Shift sau tastei FS8;
. OVR (Overtype) — regimul de suprascriere/inserare atextului. Poate
fi folosita in locul tastel | nsert;
- Romanian (Language: Romanian Moldova) — limba selectata
pentru perfectarea documentului (poate fi selectata orice alta limba).
Bara de stare poate fi afisata/ascunsa activand/dezactivand optiunea
Status bar din Tools, Options, fila View, (fig.4).
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Fig.4. Fereastra de dialog cu numele Options

Cum si utilizam corect ferestrele de dialog?

Dupa cum s-a mentionat, orice optiune din meniu dupa care urmea-
Za trei puncte de suspensie (...), deschide in mod obligatoriu pe ecran o
fereastra de dialog, ce prezinta mai multe optiuni, pentru a putea specifica
mai precis operatia dorita.

O fereastra de dialog se utilizeazg astfel: specificam optiunile
dorite prin utilizarea butoanelor, listdor, campurilor de introducere a
datelor, etc., apoi activam butonul OK sau actionam tasta Enter, pentru a
aplica optiunile specificate 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 (Anulare) din fereastra curenta;

Activam butonul X (Close) din baradetitlu aferestrel curente;

Actionam tasta Esc (Anulare) de pe tastatura.

Pentru a ne deplasa intr-o fereastra de dialog de la o optiune la alta
utilizam urmatoarele:
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- TastaTab ( salt laurmatoarea optiune);

. Combinatia de taste Shift+Tab (salt la precedenta optiune);

- Combinatia de taste Alt+litera subliniata dintr-un nume de optiune
sau de eticheta ( trecereala optiunea respectiva).

Cum s introducem corect textul ?

Remarca: Daca este necesar sa introducem textul in limba romana,
mai intai in indicatorul limbajelor pentru tastatura alegem Ro — Romanian.
Simbolurile, inclusiv si cele diacritice, a, 1, s, t, 4, :, ; €c. le gism pe
tastele: X-rusesc (a), b(1), XK(s), O(t), \(a), Shift+.(:), Shift+,(;), Shift+8—(,
Shift+9-), y-latin (2), z(y), Shift+~([), ~(), — (+), Shift+— (?), +(), Shift+
tasta+(*), Shift+0(=), Shift+?( ), 2A-).

Introducerea textului in zona de lucru se efectueaza de la tastatura.
Textul seintroduce in pozitia curenta 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 activand limba in care vrem si culegem textul sau actionand
combinatiile de taste Ctrl+Shift sau Left Alt+Shift (depinde cum este
configurata tastatura de catre utilizator).

Daca e necesar, configuram ca limba in care vom culege textul sa
fie de bazi, ceea ce inseamna ca de fiecare datda cand se conecteaza
calculatorul limba stabilita de bazi, se afiseaza in indicator. Admitem, ca
vrem sa introducem un text in documentul curent. Pentru a vedea cum
decurge aceasta operatie, procedam in felul urmator: culegem textul de
mai jos si pe masurd ce tastam, si 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 in
randul urmator.

Daca efectuam vreo greseala, actionam tasta Backspace pentru a
sterge caracterde gresite din stinga cursorului textual (Tasta Backspace
este Situata deasupra tastel Enter, pe unele tastaturi aceasta tasta este
marcata numai cu O sigeata orientatd la stinga). Dupa cuvantul
popularitate din textul de mai jos, care urmeaza sa-l culegem, actionam
tasta Enter pentru atrece din rand nou (a forma alineatul).
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Sa culegem textul de mai jos:

Pachetul integrat de birotica Microsoft Office este o colectie de programe,
care pot lucra impreuna pentru a crea si administra diverse documente, foi
de calcul, prezentari, baze de date si pagini Web, pentru a organiza i
sustine activitatile cotidiene ale utilizatorului. Este lansat pe piata de firma
Microsoft in anul 2002. Fiind o dezvoltare a versiunii precedente —
Microsoft Office 2000, € se bucura rapid de o larga popularitate.
Programele Microsoft Office 2002 ruleaza doar cu unul din sistemele de
operare Windows. Aplicatiile majore ale Microsoft Office 2002 sunt:
Microsoft Word — procesorul de texte, Microsoft Exce — procesorul
tabelar, Microsoft Access — sistemul de gestiune a bazelor de date etc.

Daca se intampla ca, in timpul introducerii textului, un cuvant
oarecare s-a subliniat cu o linie zigzag de culoare rosie, aceasta inseamna
ca programul nu gaseste acest cuvant in dictionarul siu ortografic, adica e
gresit scris si trebuie sa-l corectam. In cazul in care cuvantul ortografiat
oresit este corect, atunci trebuie si-l adaugam 1in dictionar utilizand
comanda Add to dictionary din meniul siu contextual (clic dreapta pe
acel cuvint).

In continuare ne vom invita si inseram/inlocuim unul sau mai
multe caractere, cuvinte intregi, propozitii, fraze etc. Cursorul textual
clipeste si neindica locul unde va aparea caracterul, textul pe care il vom
introduce.

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

Programul Word ofera doua moduri de editare elementara a texului:
Insert (Inserare) si Overtype (inlocuire). Modul Insert este modul
implicit si cel mai des utilizat. In acest mod, pe masura ce introducem
informatia 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 I nsert (sau Ins),
insd numai in cazul in care optiunea Use the INS key for paste (din
meniul Tools, Options, fila Edit) nu este activa.

In mod prestabilit, programul Word permite introducerea textului in
modul Insert. In modul Overtype, noile caractere le inlocuiesc pe cele
aflate in dreapta cursorului textual. Pentru a conecta modul de inlocuire,
activam (prin dublu clic) butonul OVR din bara de stare sau activam
optiunea Overtype mode (inlocuire) din aceessi fereastra de dialog cu
numele Options, fila Edit.

19



Ruperea unui rand si concatenarea lui. Concatenarea a doua sau a
mai multor randuri?

Pentru a rupe un rand, executam urmatorii pasi:

I.  Pozitionam cursorul textual in locul de unde dorim ruperes;

[1. Actionam tasta Enter.

Pentru a concatena partea de rand rupta executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual la sfarsitul randului la care dorim sa

concatenam rindul urmator;
[1. Actionam tasta Delete.

Pentru a corecta sau modifica textul introdus este nevoie si utilizam
ate controale de editare pentru inlocuirea, stergereasi rearanjarea textului.
Fie ca dorim sa inlocuim un cuvant, o propozitie, o fraza prin alt cuvant,
alta propozitie, alta fraza.

Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I. Seectam textul ce urmeaza afi inlocuit;

I1. Culegem textul ce urmeaza afi introdus.

Textul introdus inlocuieste automat cel selectat, iar marcajul
selectiel automat dispare la culegerea primului simbol.

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

I. Sdectam textul ce urmeaza afi sters,

I1. Actionam tasta Delete, sau Backspace.

Tasta Delete sau Del sterge caracterde din dregpta cursorului
textual, aceeasi functie are si optiunea Clear (Stergere) din meniul Edit,
iar tasta Backspace sterge caracterele din stanga cursorului textual. La
actionarea combinatiei de taste Ctrl+Backspace se va sterge cate un
cuvant din stanga cursorului textual, iar la actionarea combinatiel de taste
Ctrl+Delete se va sterge cate un cuvant din dreapta lui.

Daca am redlizat una sau mai multe operatii gresite le putem anula
cate una sau concomitent o intreaga consecutivitate. Pentru a anula opera-
tia recenta efectuata asupra documentului curent, utilizam optiunea Undo
(Anulare) din meniul Edit sau butonul Undo din bara cu instrumente Stan-
dard (fig.5) sau combinatia de taste corespunzatoare optiunii din meniul
in cauza. In cazul in care vrem si anuldm concomitent o consecutivitate
de operatii, deschidem lista butonului Undo si selectam operatiile ce
urmeaza afi anulate.

Operatia inversi anularii este Repeat (Intoarcere), se lanseazi din
meniul Edit sau din bara cu instrumente Standard (fig.5) sau utilizand
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combinatia de taste corespunzatoare optiunii din meniul in cauza. Pentru a
intoarce concomitent o consecutivitate de operatii, deschidem lista
butonului Redo si selectam operatiile ce urmeaza afi intoarse.

Fig. 5. Butoanele Undo si Redo

Lista Undo

Repetarea automata a textului

Fie ca am introdus un text si dorim sa-I repetam de mai multe ori.
Pentru aceasta indata ce am introdus textul, selectam optiunea Repeat
Typing din meniul Edit sau actionam combinatia de taste
corespunzatoare optiunii din meniul in cauza sau actionam tasta F4.
Exista posibilitatea de a insera in mod automat textul pe care l-am
introdus anterior, atat in acelasi rand cét si in coloand. Pentru aceasta
vom utiliza doua taste: tasta Enter si tasta Spatiul liber.

Fie ca am introdus urmatorul text: Universitatea de Stat , Alecu
Russo” din Balti dupa care actionam tasta Enter in cazul in care vrem sa
repetam in coloana sau tasta Spatiul liber in cazul in care vrem sa
repetam in acelasi rand. Numai dupa aceasta lansim comenzile (tastele)
sus numite de cate ori vrem sa-l repetam. De exemplu, fie ca vrem sa-I
repetam detrei ori, mai intii in coloana, apoi in rind.

infinal obtinem urmatorul rezultat:

in coloana:

Universitatea de Stat ,, Alecu Russo” din Balti
Universitatea de Stat ,, Alecu Russo” din Bilti
Universitatea de Stat ,, Alecu Russo” din Balti

Inrand:

Universitatea de Stat ,Alecu Russo” din Balti Universitatea de Stat
»Alecu Russo” din Balti Universitatea de Stat ,, Alecu Russo” din Bilti.
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Deplasarea in cadrul documentului

Intr-un document putem naviga utilizand mouse-ul, tastatura, barde
de derulare, scroling-ul, optiunile meniului Edit etc. Barele de derulare
reprezinta metoda cea mai potrivita de deplasare intr-un document Word.
Fiecare bara de derulare (fig.6) contine o caseta si butoane de derulare la
fiecare capat. Pentru a viziona mici portiuni de document, executam clic
pe butoanele de derulare de la capetele barelor. Pentru a ne deplasa in
sugjos cu cite o pagina de ecran, executam clic oriunde
deasupra/dedesubtul casetei de derulare pe verticala.

Pentru a ne deplasa proportional si rapid in sug/jos, in document, la
pagina dorita, tragem caseta de derulare in sug/jos, pe ecran apare o
elicheta ce afiseaza numarul paginii curente, ne oprim la pagina necesara.

e B '

%Buton de derulare ’ Casstade derularej ‘ Buton de derulare
Fig. 6. Bara de derulare orizontala

Remarci: In procesul derularii documentului cursorul textual nu se
deplaseaza, ramanand in aceasi pozitie. Pentru al pozitiona in noua
locatie in pagina, unde ne-am deplasat prin intermediul barei de derulare,
executam un clic in pozitia necesara. in cazul in care nu executim clic, de
indata ce incepem si culegem textul, ne vom deplasa in locul unde se
gasea cursorul textual pana la derulare.

Documentul il putem derula si cu gjutorul butoanelor de deplasare,
care sunt plasate in partea de jos a bare de derulare verticala (in coltul din
dreapta jos a ferestrei documentului) (fig.7).

*
Trei butoane de deplasare: Previous Page, Select Browse
2 Object si Next Page
Fig. 7. Butoane de deplasare

ki

Activand butonul Select Browse Object pe ecran se afiseaza 0
paleta cu 12 butoane (fig.8), ce permit definirea reperdor de deplasare.
Pentru a trece de la un buton la altul vom utiliza tastele directionale.
Pozitionam indicatorul mouse-ului pe fiecare buton in parte pentru a afisa
notita explicativa cu denumirea butonului respectiv in partea de jos a
ferestrei, unde la moment scrie cuvantul Cancel.
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Sa descriem semnificatiile urmatoardor 12 butoane de deplasare:

Browse by Endnote

Go To (Deplasarecu

CONO A WNE

10 Browse by Heading
11. Browse by Graphic

Browse by Field (Deplasare dupa campuri)

(Deplasare dupa note de final)

Browse by Foothote (Deplasare dupa note de subsol)
Browse by Comment (Deplasare dupa comentarii)
Browse by Section (Deplasare dupa sectiuni)
Browse by page (Deplasare dupa pagini)

gjutorul comenzii Go to (Mergi la))

Find (Deplasare cu gjutorul comenzii Find (Gaseste))
Browse by Edits (Deplasare dupa editari)

(Deplasare dupa titluri din schita)
(Deplasare dupa imagini)

12, Browse by table (Deplasare dupa tabele).
In cazul in care utilizam tastatura pentru a naviga intr-un document,

unele lucruri se produc sim

ultan si anume: derularea documentului si

deplasarea cursorului textual. in tabelul 1 sunt descrise combinatiile de
taste utile pentru a naviga rapid intr-un document utilizand tastatura.
Tabelul 1. Combinarii de taste utilizate pentru deplasarea

cursorului textual /n cadrul documentul ui

Acfionam urmatoarea
tast@ sau combinarie de
taste

Pentru a deplasa cursorul textual

- Sau

In sus sauinjos cu un rand;

- sau ®

La stinga sau la dreapta cu un caracter;

Ctrl+- sau Ctrl +®

La stdnga sau la dreapta cu un cuvant;

Home sau End

Lainceputul sau la sfarsitul randului curent;

Ctrl+Home sau
Ctrl+End

Lainceputul sau la sfarsitul documentului;

Page Up sau Page Down

In sus sauin jos cu o pagina de ecran;

Shift+F5

Laultima locatie in care am facut modificari.

Crearea unui dosar prin intermediul programului Word
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Fie ca in structura de date creata in sistemul de operare Windows,
in componenta urmatoare: D:\Studii zi\ ..\Word, vrem sa cream in dosa-
rul Word, un alt dosar de alt nivel, cu numele Word2008.

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

I. File, Save As (Salvare ca) in rezultat se afiseaza pe ecran o
fereastra de dialog cu numele Save As (fig.9);

[1. Din cimpul Save in alegem locul unde vrem sa cream dosarul;

I11. Activam butonul Create New Folder (Creare dosar nou) din
bara cu instrumente a ferestrel, se afiseaza o alta o fereastra de dialog cu
numele New Folder in introducem numele dosarului Word2008, apoi
activam butonul OK, dosarul s-a creat si automat s-a deschis;

IV. Activam butonul Cancel sau butonul Close din bara de titlu a
ferestrei Save As in cazul in care vrem sa cream numai dosarul, fara a
salva documentul curent in €.

Salvarea documentului curent pentru prima data

Sa admitem ca am deschis un document nou in fereastra programu-
lui Word, dupa care am introdus datele necesare in €. La moment acest
document are numele implicit dat de program, Documentl, deaceea ur-
meaza si-l salvam cu un nume nou pentru prima datd. Fie, ca vrem sa-I
salvam in dosarul Wor d2008 cu numele Pachet integr at.

Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I. File, Save sau Save As (Salvare ca) in ambele cazuri pe ecran
se afiseaza fereastra de dialog cu numele Save As (fig.9);

[I. Din cimpul Save in alegem locul unde vrem sa salvam docu-
mentul;

1. in cimpul File name (Nume fisier) introducem numele do-
cumentului (fisierului);

IV. Activam butonul Save sau tasta Enter pentru a lansa procesul

desavare.

Remarca: Ar fi bine sa salvam documentul la fiecare 5 sau 10 minute,
in functie de cat de repede lucram, pentru a nu pierde informatia. In cazul
in care repetam optiunea Save, fereastra de dialog cu numele Save As nu
mal apare, fiindca documentul deja are nume si toata informatia adaugata
sau modificata se salveaza sub acdasi numel.
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Fig. 9. Fereastra de dialog cu numele Save As

Salvarea documentului curent sub un alt nume sau/si intr-o altd locarie

Salvarea documentului curent sub un alt nume sau/si in alt loc se
efectueaza lansand strict comanda Save As din meniul File, deoarece
aceasta comanda permite salvarea documentului curent, salvat anterior
sub un alt nume in acelasi dosar sau in alt dosar cu acelasi nume. Pe ecran,
obligator (deoarece comanda este urmata de ,,..."), se afiseaza fereastra de
dialog cu numele Save As (fig.10),. Fie ca vrem sq salvam documentul
curent in alt loc, si anume pe unitatea de disc flexibil Floppy A:.

Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I. Introducem discheta in dischiera;

Il. File, Save As;

[1. Din cimpul Save in alegem locul unde vrem si salvam docu-
mentul (in cazul nostru alegem Floppy A:)

IV. In cimpul File name introducem numele nou al documentului
curent sau acceptam numele propus de program;

V. Activam butonul Save.

Stabilirea parolei documentului curent
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Pentru a interzice altor persoane accesul la documentul personal,
existad posibilitatea de a stabili o parola. Parola o putem stabili atat unui
document salvat, cat si unui document careinca nu e salvat.

Pentru a stabili o parolad documentului curent, executam urmatorii
pasi:

I. File Save As,

I1. Activam butonul Tools in bara cu instrumente a ferestrei Save
As, apare o lista de comenzi (fig.10):

I11. Activam optiunea Security Options (Optiuni privind partajarea
fisierelor), apare fereastrade dialog cu numele Security (fig.11);

IV.In cimpul Password to open introducem o parola pentru a
deschide documentul (obligator);

V. In cimpul Password to modify introducem o parola pentru a
modifica documentul (optional);

VI. Activam optiunea Read-only recommended, pentru ca fisierul
sa fie deschis numai pentru citire, daca e necesar (optional);

VIl.Activam butonul OK pentru a confirma comenzile si a inchide
fereastra Security, pe ecran apare fereastra de confirmare a parolel pentru
deschiderea documentului (fig.12) in care introducem inca o data prima
parola si activam butonul OK;

VIII. iIn fereastra de confirmare a parolei pentru modificarea
documentului, ce apare in continuare, (fig.13), introducem inca o data a
doua parola si activam butonul OK;

IX. Activam butonul Save din fereastra Save As (fig.9), pentru a
salvafisierul cu parolele respective.
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Fig. 10. Lista Fig.11. Fereastra de dialog Security

meniului Tools
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Confirm Password &4 B3 1M | confirm Password cd |
Reenter password to open: Reenter password to modify:
I |

Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered, It is advisable o keep a list of passwords and Eheir
corresponding document names in a safe place. (Remember
that passwords are case-sensitive.)

Ok Canicel |

Caution: IF vwou lose or forget the password, it cannot be
recovered, It is advisable to keep a list of passwords and their
corresponding docurment names in a safe place. (Remember
that passwords are case-sensitive. )

O Cancel |
Fig.12. Confirmarea parolei Fig. 13. Confirmarea parolel
pentru deschidere pentru modificare

Pentru a renunya la parolele stabilite, deschidem din nou fereastra
de dialog Save As, din nou activam butonul Tools, Security Options,
apoi stergem ambele parole din ambele campuri sau numai dintr-un camp
si OK, apoi activam butonul Save pentru asalva fisierul fara parole.

Inchiderea documentului curent. Inchiderea programului Word

Dupa ce am finisat lucrul intr-un document este nevoie de a inchide
atit documentul, cit si programul in care am lucrat. Exista posibilitatea de
a inchide documentul curent fara a inchide programul, pe cand programul
daca-l inchidem, se inchide automat si documentul curent.

Pentru a inchide documentul curent, lansam una din comenzile enu-
merate in lista mai jos:

- File, Closg;

- Activam butonul X (Close) din bara de meniuri;

- Executam dublu clic pe butonul System al barei de meniuri (daca
butonul este afisat);

- Activam comanda Close din lista meniului System al barei de
meniuri (lafel, daca butonul este afisat).

In toate cazurile, daca modificirile in document sunt salvate, atunci
el seinchide automat, iar daca nu, pe ecran se afiseaza fereastra de dialog
in care trebuie sa confirmam sau nu salvarea modificarilor, dupa care
documentul automat se inchide.

In fereastra de dial og se activeaza butonul:

- Yes—1in cazul in care dorim sa salvam modificarile efectuate;

- No —1n cazul in care nu dorim sa salvam modificarile efectuate;

- Cancel — in cazul in care dorim si anulam fereastra de
confirmare, in acest caz documentul nu se inchide.

Programul Word se inchide atat in cazul in care documentul este
inchis, cat si in cazul in care € este deschis. Pentru a inchide programul
Word, lafel, lansim una din urmatoarele comenzi:
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lui;

- File, Exit;
- Activam butonul X (Close) din bara de titlu a ferestrel programu-

. Executam dublu clic pe butonul System al bare detitlu;
- Activam comanda Close din lista meniului System al barei de

titlu sau din meniul contextual al acdeiasi bare.

Daca documentele sunt toate salvate, atunci programul Word se

inchide automat, iar daca cel putin unul din ele nu este salvat, pe ecran se
afiseaza fereastra de dialog in care confirmam sau nu salvarea docu-
mentului respectiv pentru a putea inchide programul.

Remarca: Toate documentele create in programul Word le salvam

in dosarul Word2008 din structura arborescenta de dosare creatd in
modulul sistemul de operare Windows, e important si deschidem corect
dosarul.

i

1.
2.
3
4

o

9.

NSARCINARI PRACTI CE

Integreaza bara de scurtaturi Quick Launch in bara de activitati.
Creeaza o scurtatura a programului Word pe bara de activitati.
Lanseaza programul Word din bara Quick Launch.

Ascunde urmatoarele elemente din fereastra programului Word:
barele Standard si Formatting, riglele, barele de derulare verticala
si orizontala, bara de stare, chenarul ce indica hotarul textului.
Afiseaza inapoi toate dementele ferestrei pe carele-ai ascuns.
Deplaseaza bara de meniuri in stanga zonel de lucru, bara Format-
ting in dreapta si cea Standard in partea de jos.

Deplaseaza toate tre bare inapoi la locul implicit (in partea de sus
azonei delucru).

Activeaza in indicatorul limbajelor pentru tastatura limbajul Ro-
manian (Ro).

Stabileste limbajul Romanian si fie de baza.

10. Introdu textul:
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Microsoft Word este un procesor de texte cu interfata grafica performant
foarte popular, reprezinta un pachet de programe destinat perfectarii unei
gamelargi de documente. Lucrérile care pot fi realizate in Word seintind
dela scrierea unor simple documente, cum ar fi note informative si
scrisori, pana la producerea unor materiale de calitate superioara pentru
publicatii cu aspect profesionist, de pilda, buletine informative si carti,
care pot contine o diversitate de obiecte (desene, tabele, diagrame,
formule, imagini, secvente audio si video etc.), create cu instrumente
disponibile in Microsoft Word sau din alte aplicatii.

Instrumentele vizuale, adica meniurile, barele cu instrumentessi interfata
pentru mouse, elimina necesitatea de a memora diferite comenzi de la

tastatura (insa cunoasterea acestora usureaza realizarea operatiilor).

11. Salveaza documentul in dosarul Word2008 cu numele Text
neformatat.

12. Salveaza documentul Text neformatat in acelasi dosar sub alt
nume — Rezerva.

13. Stabileste o parola pentru deschiderea documentului Rezerva.

14. In documentul Rezerva, mai jos de textul introdus, introdu
Numele facultatii si repeta-l in coloana de 5 ori, utilizand tasta F4.

15. Salveaza documentul sub alt nume — Repetarea textul ui.

16. Sterge parola stabilita recent documentului Rezerva.

17. Stabileste unitatea de masura pe ambderigle in milimetri (mm).

18. Lanseaza toate documentele create recent, utilizand meniul Start,
optiunea Documents.

19. Inchide toate documentele, utilizand metodele de inchidere, des-
crisein lucrare, respectiv pentru documente.

20. inchide programul Microsoft Word, utilizand una din metodele de
inchidere descrise in lucrare respectiv si pentru program.

LUCRAREA DE LABORATOR NR. 2
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Tema: Deschidereasi vizualizarea documentelor
Obiectivele lucrarii:

Formarea deprinderilor practicesi a cunostintelor referitoarela:
— deschiderea unui document existent;
— dafisarea proprietatilor documentului curent;
— crearea unui document nou;
— comutarea intre documentel e deschise;
— modurile de vizualizare a documentul ui;
— afisarea documentului pe tot ecranul;
— schimbarea scirii de afisare a continutului documentului pe ecran.

Deschiderea unui document existent

Un document Word il putem deschide atat in cazul in care
programul Word nu e lansat, cat si in cazul in care este lansat. Sa admitem
cazul in care programul MS Word nu e lansat. Operatia de deschidere a
unui document existent, in cazul in care cunoastem localizarea
documentului, poate fi efectuata prin mai multe moduri:

1.Meniul Start, Documents, apoi executam un clic pe numele
documentului din lista, daca, bineinteles, este pastrat in eg;

2. Utilizand programul Windows Explorer (se lanseaza prin Start,
Programs, Accessories, Windows Explorer) sau aplicatia My
Computer (de pe suprafata de lucru) in care deschidem dosarul ce contine
documentul ce urmeaza afi deschissi apoi il lansam;

3. Efectuam o cautare a documentului respectiv, daca, bineinteles, i
cunoastem numele, apoi il lansam direct din fereastra programului Sear ch
Results.

Pentru a deschide un document existent, vom utiliza si alte metode
(admitem cazul in care programul MS Word e lansat):

Metoda | . Executam urmatorii pasi:

I.  Lansim programul Microsoft Word,;

I1. File, Open sau activam butonul Open din bara cu instrumente
Standard sau actionam combinatia de taste corespunzatoare optiunii, in
toate cazurile pe ecran se afiseaza fereastra de dialog Open (fig.1);

1. In cimpul L ook in deschidem dosarul ce contine documentul;

IV. Selectam documentul care urmeaza afi deschis;

V. Activam butonul Open sau actionam tasta Enter sau executam

dublu clic pe numele documentului.
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Fig.1. Fereastra de dialog cu numele Open

Metoda | I. Executam urmatorii pasi:

I.  Lansim programul Microsoft Word,;

I1. Deschidem meniul File;

I11. Activam documentul din lista documentelor utilizate recent, de la
sfirgitul meniului File, daca este pastrat in lista, depinde cum e configurat pro-
gramul. In aceastd lista se pastreaza ultimele documente, de la 0-9
inclusiv. Exiga posibilitatea de a configura programul Word, in asa fd, ca
si pastreze sau nu in lista meniului File ultimele documente.

(Tools, Options, fila General, optiunea Recently used file list N
entries, undeN=0, 1, 2, 3,4,5,6,7,8,9)

Metoda | 11. Executam urmatorii pasi:

I.  Lansim programul Microsoft Word,;

I1. View, Task Pane, se afiseaza panoul de sarcini;

[11. Din sectiunea Open a document, lansam documentul respectiv,
lafd, daca e pastrat in lista (in aceasta lista sunt pastrate ultimele docu-
mente cu care utilizatorul a lucrat recent, numarul lor coincide cu numarul
documentelor din lista meniului File, recent descrisa).

Metoda | V. Executam urmatorii pasi:

I. Lansim programul MS Word;

[1. Din sectiunea Open a document a panoului Task Pane
activam comanda M or e documents, pe ecran apare aceessi fereastra de
dialog cu numele Open (fig.1), in care procedam dupa cum a fost descris
in prima metoda.
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Deseori se intampla ca este nevoie s deschidem un document exis-
tent la care ii cunoastem numele, dar nu-i cunoastem localizarea lui.
Pentru aceasta trebuie sa apdam la facilitatile sistemului de operare de
regasire a documentului: Start, Search, For Files or Folders ..., dupa
care specificam criteriile de cautare respective in fereastra de cautare.
Dupa ce sistemul de operare I-a gasit il putem lansa direct din fereastra
programului Sear ch Results.

Cum sa aflam proprietatile documentului curent?

Lucrand asupra unui document, deseori avem nevoie sa cunoastem
diverse informatii referitoare la documentul curent. Si anume, este impor-
tant s cunoastem, de exemplu:

dimensiunaea documentului |a copierea lui pe un suport magnetic;

unde €l este salvat la moment;

cand afost creat, modificat, accesat si imprimeat;

cate cuvinte, spatii libere, caractere, alineate, pagini si linii contine
documentul etc.
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Fig. 2. Proprietarile documentului  Fig. 3. Proprietarile documentul ui
curent infila General curent in fila Statistics

Toate aceste informatii despre fiecare document sunt pregatite de
sistem si pot fi accesate activand meniul File, comanda Properties. In urma
executarii comenzii, pe ecran apare o fereastra cu humee documentului
curent, dupa care urmeaza cuvantul Properties (de exemplu, Lucrare
Properties) ce contine 5 file. Le rasfoim pe toate pentru a afla informatia
care ne intereseaza despre documentul curent. In fig.2 si in fig.3 sunt scoase
in evidenta respectiv fildle General si Statistics.

Crearea unui document nou
Pentru a crea un document nou, executam urmatorii pasi:
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I. File, New, in dreapta zone de lucru se afiseaza panoul Task Pane;
I1. Activam optiunea Blank Document a sectiunii New.

Remarca: Mai rapid se creeaza un document nou activand butonul
New Blank Document din bara cu instrumente Standard sau actionand
combinatia de taste CtrI+N, in ambele cazuri se creeaza un document nou
utilizand sablonul prestabilit Blank Document din Word.

Comutarea intre documentel e deschise

Fie ca avem deschise mai multe documente intr-o fereasira de
program. Vom comuta intre de utilizand meniul Window sau actionand
combinatia de taste Alt+Tab. In lista meniului Window, grupul doi de
comenzi, se inregistreaza lista documentelor deschise la moment. Cd activ
se afla pe prim-plan in fereastra programului MS Word, in aceasta lista in
fata denumirii documentului activ este fixat semnul bifare. Pentru a activa
un at document din aceessi lista, deschidem din nou meniul Window si
executam un clic pe numele documentul ui.

Existd o metoda mai usoara de comutare intre documentele deschise,
si anume, avem posibilitate de a deschide fiecare document in feresire de
program aparte, in asa fd ca si vedem butoanele fiecarui document in
bara de activitati.

Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I. Activam meniul Tools, Options;

I1. Scoatem in relief fila View;

[11. Activam optiunea Windows in Taskbar (Ferestre in bara de
activitati);

IV. Activam butonul OK.

Lafd, putem comuta intre documentel e deschise, activand butoane-
le respective ale documentelor din bara de activitati sau utilizand meniul
Window sau actionand concomitent combinatia de taste Alt+T ab.

Daca optiunea Windows in Taskbar nu este bifata, atunci toate do-
cumentele se deschid intr-o fereastra de program si butonul System este
afisat in bara de meniuri, in caz contrar toate documentel e sunt deschise in
fereastre de program aparte si butonul System in bara de meniuri este
ascuns.

Modurile de vizualizare a documentului curent

Un document deschis poate fi afisat in mai multe moduri. Fiecare
mod are specificul si destinatia sa. Toate modurile de vizualizare a unui
document in Word pot fi accesate din meniul View sau activand butoande
de vizualizare a documentului din stanga barel de derulare orizontala

(fig.4).
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Fig. 4. Butoanele de vizualizare a documentului curent,
activ fiind butonul Print Layout

Si descriem modurile de afisare a documentului:

Normal — prezinta documentul intr-un format generic, pentru
editare si formatare. Nu afiseaza elementele paginii, marginile, antete,
subsoluri, numerotarea, etc. In asa regim e comod de introdus textul.

Web Layout — afiseaza documentul intr-un format usor de citit pe
ecran. Textul este prezentat fara intreruperile de pagini si doar cu margini
minimale. Randurile de text se intind pe intreaga latime a ferestre,
culorile sau imaginile de fundal introduse in document sunt vizibile. in
acest regim pot fi create paginile Web.

Print L ayout — afiseaza textul si ilustratiile exact asa cum ar aparea
pe o foaie tiparita, cu marginile complete, antete si subsoluri. Pot fi folo-
site toate comenzile de editare si formatare. Este ceva mai lent decit
modul de afisare Normal, derularea este mai putin fluenta. In programul
Word acesta este modul implicit.

Outline — afiseaza documentul sub forma unel schite structurate pe
niveluri, pentru a permite vizualizarea si reorganizarea cu usurintd a
structurii sale.

Afigarea documentului petot ecranul

Daca dorim ca documentul in care lucram sa
ocupe un spatiu cat mai mare din ecranul monitorului,
atunci activaim View, Full Screen. In acest mod ecra-

Close Full Screen|  nul va contine doar spatiul de lucru cu documentul si o
bara mica (fig.5).
Fig.5. Afisarea documentului pe tot ecranul

Activand butonul Close Full Screen sau actionand tasta Esc reve-
nim la ecranul Word obignuit. Bara de meniuri si barele cu instrumente
sunt ascunse. Bara de meniuri poate fi temporar reafisata si utilizata,
pozitionand indicatorul mouse-ul pe marginea de sus a ecranului sau
actionand tasta Alt.

Caimaginea din fig.5 sa nu ne incurce in spatiul de lucru, executam
dublu clic pe numele Full Screen si automat se va plasain partea de susa
ecranului. Aceasta optiune af ecteaza toate modurile de afisare.
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Schimbarea scarii de afigare a conginutului documentului pe ecran

O facilitate flexibila de modificare a dimensiunii continutului docu-
mentului pe ecran este optiunea Zoom.

Pentru a schimba scara de afigare a continutului documentului pe
€ecran, executam urmatorii pasi:

I. View, Zoom, aparefereastra de dialog cu numele Zoom (fig.6);

I1. Specificam scara de afisare a continutului pe ecran;

[11. Activam butonul OK.

e Scara de afisare a continutu-
e Bl | e lui documentului pe ecran o putem
- 1o et J specifica mai rapid activand cim-
o e - pul Zoom din bara cu instrumente
e 23 Standard. Pentru extinderea ma-
Ao T Xima a paginii, fara depasirea mar-
mm ginii ecranului_, se selecteaza op-

AACANIE tiunea Pag_e Width. _
S . Page Width — dupa latimea pa-

pe———— ginii;

[ & | e || - Text Width —dupa latimea tex-

tului;
Fig. 6. Specificarea scarii de
afigare a textului pe ecran
Whole Page — afisarea unei pagini pe ecran;
Two Page — afisareaadoua pagini pe ecran.

Selectand o scara suficient de mica (45%-50%, in functie de
regimul de lucru), se afiseaza simultan mai multe pagini ale documentului.
Daca vrem s afisam, de exemplu, documentul [a 88%, iar in lista optiunii
Zoom nu este acest numar, atunci se seteaza direct in cadrul cimpului
Zoom din bara cu instrumente Standard, mai intai selectam printr-un clic
valoarea curenta si ulterior o modificam de la tastatura. La fel, specificam
scara de afisare a continutului documentului pe ecran dupa cum a fost
descris utilizand meniul View, Zoom, apoi in cimpul Percent specificam
scara necesara.
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10.

11.

12.

13.
14.

15

NSARCINARI PRACTICE
Deschide documentul Text neformatat.
Activeaza optiunea Windows in Taskbar din Tools, Options, fila
View.
Afiseaza proprietatile acestui document. Cate cuvinte contine
documentul ? Unde este salvat documentul curent?
Creeaza trei documente noi.
Deschide documentul Rezerva.
Comuta intre ele utilizind pe rand bara de activitati, meniul
Window, apoi combinatia de taste Alt+Tab.
Dezactiveaza optiunea Windows in Taskbar, ce schimbari au loc
in bara de activitati ?
Incearci si comuti intre documentele deschise, utilizand combi-
natia de taste Alt+Tab. Ce observi ?
Afiseaza documentul Text neformatat in modul de vizualizare
Normal.
Schimba scara de afisare a textului din documentul Rezerva la
200%, utilizand bara cu instrumente Standard.
Schimba scara de afisare a textului din documentul Rezerva la
100%, utilizand fereastra de dialog cu numele Zoom.
Specifica scara de afisare a continutului documentul Rezerva dupa
latimea paginii (Page Width).
Afiseaza documentul Rezerva petot ecranul (Renunta).
Inchide pe rand toate documentele deschise, utilizand diferite me-
tode de inchidere a documentului curent.
. Inchide programul MS Word.

LUCRAREA DE LABORATORNR. 3



Tema: Utilizarea principalelor instrumente de formatare
Scopul lucrarii:
Formarea deprinderilor practice si a cunostintelor referitoare
la
— sdectareatextului;
— formatarea caracterelor;
— modificareatipului de litera;
— formatarea alineatelor;
— copierea formatelor unui alineat cu ajutorul instrumentului
Format Painter;
— creareaunui stil propriu de formatare;
— crearealistelor marcate si numerotate;
— crearealistelor numerotate cu mai multe niveluri;
— sortarealistelor cu date;
— verificarea ortografica si gramaticala;
— despartireatextului in silabe.

Selectarea textului

Odata ce am introdus textul in document, exista posibilitatea de a-i
schimba aspectul, adica de a-| formata. Primul pas la formatarea textului
este selectarea lui, mai intii trebuie sa cunoastem a selecta textul si numai
apoi a formata. Daca e vorba de a formata un cuvint, atunci e de ajuns ca
cursorul textual si se gaseasca in €.

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

selectare prin tragere;

selectare prin operatii de clic cu mouse-ul;

selectare utilizand bara de sdlectie;

selectare utilizand tastatura;

selectare utilizand meniul Edit.

Remarca: Daca plasam indicatorul mouse-ului pe orice bara cu
instrumente sau pe bara de meniuri, observam ca directia sagetii mouse-
ului este orientata spre stanga. Plasind indicatorul mouse-ului pe cimpul
din stanga al paginii, in fata textului, observam ca € isi schimba directia
spre dreapta. De ce? Fiindca indicatorul mouse-ului se gaseste intr-o bara
de selectie invizibila.

Pentru a selecta prin operatii de clic cu mouse-ul, apelam mai des la
bara de sdlecrie.
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Tabedul 1. Operarii de selectare efectuate in bara de selecrie
utilizand mouse-ul

Executam Pentru a
selecta
Un clic in bara de selectie in fata unui rand, Unrand;

Dublu clic in bara de sdectie in fata unui alineat sau . .
. L AT Un alineat;
Triplu clicininteriorul alineatului;

Triplu clic in bara de selectie sau tinem actionata tasta | Intregul;

Crtl si executam un clic in bara de selectie; Document;
Un clic in propozitie tinand actionata tasta Ctrl, Propozitia;
Dublu clic pe un cuvant Cuvantul;
Dublu clic pe cateva cuvinte neadiacente tinand tasta | Cuvinte
Ctrl actionata. neadiacente.

Utilizand tastatura: pozitionam cursorul textual la inceputul/sfar-
situl fragmentului de text care urmeaza a fi selectat si, tinand actionata
tasta Shift, actionam una dintre tastele de dirijare a cursorului textual:
sigeata la stanga, sigeata la dreapta, sigeata in sus, sigeatd in jos,
PageUp, PageDown pentru a sdecta cat avem nevoie, apoi eliberam
ambele taste. Pentru a selecta intreg documentul, actionam combinatia de
taste Ctrl+A. Pozitionam cursorul textual in locul de unde vrem si
incepem sel ectarea fragmentului de text, apoi actionam tasta F8, dupa care
executam clic la sfarsitul fragmentului de text. Pentru a renunta actionam
inca o data tasta F8 sau tasta Esc.

Utilizaind meniul Edit: sdectam optiunea Select All (Selectare
totald) din meniul Edit.

Utilizand concomitent mouse-ul si tastatura: executim un clic la
inceputul/sfarsitul unui alineat, apoi tinand actionata tasta Shift, executam
un clic la sfarsitul/inceputul alineatului. Prin aceasta metoda putem selecta
un fragment de text vizibil.

Utilizand metoda tragerii: pozitionam indicatorul mouse-ului inain-
tea sau dupa textul de la care vrem si incepem selectarea si, tinand apasat
butonul stang, tragem mouse-ul in directia textului care trebuie de sel ectat.
Portiunea de text selectata are caracterele albe si culoarea fundalului
neagra.

Formatarea caracterelor — Format Font

Microsoft Word ofera zeci de metode pentru a modifica aspectul
textului pe ecran si in documentele deja tiparite. Daca dorim si aplicam
textului diferite e emente de formatare, programul ne pune la dispozitie un
ansamblu de i nstrumente specifice. In aceasta lucrare vom studia principa-
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lele metode de formatare a caracterelor (modificarea aspectului continutu-
[ui documentului), vom invata cum sa aplicam diferite elemente de forma-
tare a caracterelor din text.
Caracteristicile (elementele) de formatare a caracterelor sunt urma-
toaree:
Fontul utilizat, care determina multimea de caractere si aspectul lor
grafic;
Dimensiunea caracterdor (in puncte— pt);
Culoarea caracterelor;
Stilul fontului (cum ar fi Regular (obisnuit, normal), Bold (Aldin),
Italic (Inclinat), Underline (Subliniat), Bold Italic (Aldin si Italic));
Stilul sublinierii;
Spatierea sau pozitia caracterelor etc.
Elementele de formatare le putem aplica, atat utilizind comanda
Font din meniul Format sau din meniul contextual al fragmentului de
text selectat, cat si bara de formatare a textului For matting. Pozitionand
indicatorul mouse-ului pe fiecare buton din bara Formatting, observam
ca se afiseaza pe ecran o notita explicativa ce semnifica functia butonului
respectiv (fig.1).
Sa descriem butoanele din bara For matting, afisate in forma impli-
cita, mcepand de la stanga spre dregpta:
Styles and Formatting — afiseazd panoul de formatare care
permite crearea stilurilor proprii;
Style — sdlectarea stilului;
Font — sdectarea fontului;
Font Size — stabilirea marimii fontului;
Bold — Aldin;
Italic — Italic;
- Underline— Subliniat.
In continuare urmeaza patru butoane de aliniere pe orizontala a
textului alineatului:
a) Align Left —aliniereatextului la marginea din stanga paginii;
b) Center —aliniereatextului la centru paginii;
c) Align Right — alinierea textului la marginea din dreapta
paginii;
d) Justify — alinierea textului dupa latimea paginii (dupa ambele
margl ni).
Line Spacing — stabilirea intervalului intre randurile textului;
Numbering — numerotarea listei;
Bullets — marcarea listei;
Decrease I ndent — indentarea textului alineatului spre stinga;
Increase | ndent — indentarea textului alineatului spre dreapta;
Outside Border — chenar latext;
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Highlight — evidentierea fundalului textului cu o culoare;
Font Color — culoarea fontului (caracterelor);
Toolbar Options— configurarea barei Formatting.

‘ Hbow Il usbafan o0 - 0 S [ mm -|:j=. u == -7 .ﬁ.‘
Fig. 1. Bara cu ingtrumente de formatare a textului — Formatting

Avem posibilitate sa introducem textul, apoi si-l formatam, dar
exista posibilitatea de a efectua si invers operatiile, adica mai intai sa
stabilim elementele de formatare, apoi si culegem textul. in ambele cazuri
vom proceda corect. Daca dorim sa introducem deodata textul formatat,
atunci e important sa pozitionam cursorul textual in locul de unde vom
incepe culegerea textului si numai dupa aceasta aplicim elementele de
formatare.

Sa admitem ca avem deja introdus un text in documentul curent.
Pentru a aplica textului diferite elemente de formatare, executam
urmatorii pasi:

I. Selectam textul ce urmeaza afi formatat;
I1. Format, Font, apare fereastra de dialog cu numele Font;
I11. Scoatem in relief fila Font (fig.2);
IV. Specificam criteriile de formatare necesare din urmatoarele cam-
puri:
- din cimpul cu lista Font, selectam fontul;
din cimpul cu lista Font style, sdectam stilul fontului;
din cimpul cu lista Size, selectam marimea fontului;
din cimpul cu lista Font color, selectam cul oarea caracterd or;
din cimpul cu lista Underline style, selectam stilul sublinierii;
din cimpul cu lista Underline color, selectam culoarea sublinierii;
din sectiunea Effects, selectam efectul necesar, vizionand parald in
C1mpul Preview, de ma jos, din aceessi fereastrid, pentru a vedea
preventiv cum va arata textului;
V. Activam butonul OK.

Pentru a renunsa la formatarea aplicata unui fragment de text, mai
intai il selectam, apoi activam optiunea Clear, For mats din meniul Edit.

Fiecidorimsai s p a t i e m caracterele unui sau ale
mai multor cuvinte dintr-un fragment de text. Pentru aceasta executam
urmatorii pasi:

I.  Selectam cuvantul (cuvintele);

I1. Format, Font, apare fereastra de dialog cu numele Font;

[11. Scoatem in relief fila Character Spacing;

IV. Din cimpul Spacing selectam optiunea Expanded (Spatiat);
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V. In cimpul By indicim numirul de puncte pentru spatierea
caracterdor (fig.3);
VI. Activam butonul OK.
Pentru a renunya la spatierea cuvantului, mai intai il selectam, apoi
i aplicam optiunea Nor mal (Obisnuit) din cimpul Spacing (pasul V).

Fore 2l x]
Fonk I Character Spacing I Text EFfects I
Fonk skyle: Size:
|Regu|ar |12
- - =] -
Trebuchet M5 Italic =]
Werdana BD:S : 10
\webdings ] Bold Italic 11
wWingdings "I LI et
Font color: Underline style: Underline color;
I Automatic 'I I(none) 'I I Autormatic 'I
Effects
I Strikethrough I shadow ™ Small caps
I” Double strikethrough I outline I allcaps
I sSuperscript ™ Emboss I Hidden
I subscript I Engrave
Preview
Tines MNew Forman
Thiz iz = TrueType Font. This Fant will be used on both prnter and screen.

Defaul. .. I (a9 I Cancel

Fig. 2. Formatarea caracterelor
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B e ml 4 T —

T Kmmireg toa tonda: e ko
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Pracare Pravies
_ Times Hpw L oman I Tiwets Hew Deenan

This ¢ Trea Ty ot T Foad will by el on ot parier smd yowen .
Defmi.. J o Carce | [ | Sanced J
Fig.3. Sparierea cuvantului Fig. 4. Aplicarea animayiel
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Fie ca dorim sa aplicam unui fragment de text diferite efecte
animarionale, pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I.  Selectam fragmentul detext (sau chiar tot textul);

Il. Format, Font, apare fereastra de dialog cu numele Font;

I11. Scoatem in relief fila Text Effects (fig.4);

V. Din cimpul Animations selectam animatia necesara (in imagi-
nea din fig.4 este sdlectata animatia Spar kle Text);

V. Activam butonul OK.

Pentru a renunsa la efectul aplicat, textului selectat ii aplicam
optiunea None din acelasi camp.

Remarcd: In fereastra de dialog cu numele Font, activarea
butonului Default inseamna aplicarea implicita a eementelor de
formatare specificate, activarea butonului Cancel — anularea eementelor
de formatare specificate. In orice fereastra de dialog activarea butonului
OK este echivalenta cu actionarea tastel Enter.

Modificarea tipului de litera

Deseori se intampla ca am cules textul de la tastatura si avem
nevoie ca in acest text toate literele sa fie majuscule sau numai prima
litera a fiecarui cuvant si fie majuscula sau intamplator am cules literele
majuscule si avem nevoie sa le transformam automat in minuscule etc.

Pentru aceasta exista o optiune si anume Change Case
(Modificarea registrului) in meniul Format ce permite transformarea
textului scris cu litere mari (registrul superior) in textul scris cu litere mici
(registrul inferior) sau inverssi alte transformari descrise mai sus.

Pentru a modifica tipul de litera intr-un cuvant sau intr-un fragment
detext, executam urmatorii pasi:

I. Selectam fragmentul detext (un cuvant, o propozitie, un alineat,
tot textul) pe care dorim sa-I modificam;

Il. Format, Change Case, apare fereastra de dialog cu numele
Change Case (fig.5);

I11. Selectam optiunea necesara (numele fiecarel optiuni prezinta
intocmai aspectul textului dupa aplicarea acesteia);

IV. Activam butonul OK.

Unele dintre aceste optiuni pot fi efectuate utilizand tastatura si
anume: selectam fragmentul de text, apoi actionam combinatia de taste
Shift+F3 de atatea ori, pana cand obtinem rezultatul dorit.
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Change Case 7| x|| Remarca: Reamintim ca orice

formatare nedorita, precum si
(" Zentence case, oricare alta operatie poate fi
" |owercase anulatd activand meniul Edit,
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respectiv Undo din bara cu in-
strumente  Standard. Co-
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" Title Case
" 1oGEGELE casE

oK I Cancel ultimele operatii  efectuate

asupra continutului  docu-
mentului  curent. Redo-in-
toarce operatiile anulate.

Fig. 5. Modificarea tipului de litera

Formatarea alineatelor — Format Paragraph

Optiunile de formatare a alineatelor (paragrafelor) includ indentari,
tabulatoare, alinierea textului si spatierea randurilor. Rigla plasata in
partea de sus a ferestrei documentului afiseaza latimea randurilor de text.
Ea masoara dimensiunile in unitatea stabilita de utilizator.

Alineatele intr-un document le putem formata atat inainte de a
introduce textul, cat si dupa ce l-am introdus. Alineatde se formateaza
utilizand optiunea Par agraph din meniul Format. in ea se cuprind toate
optiunile de aliniere, precum si optiuni suplimentare, care nu sunt in bara
Formatting. Optiunile de formatare a alineatelor se impart in doua
grupuri, fiecare corespunzand filelor Indents and Spacing si Line and
Page Breaks aleferestrei de dialog Par agr aph.

Daca dorim sa introducem deodata textul formatat cu alinestele
respective, atunci e important sa pozitionam cursorul textual in locul de
unde vom incepe culegerea textului si humai dupa aceasta aplicam ele-
mentele de formatare ale alineatul ui.

Sa admitem varianta cand textul este introdus deja, si vrem Sa-i
aplicam unele elemente de formatare a alineatelor.

Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I. Selectam textul ce urmeaza a fi formatat;

Il. Format, Paragraph, apare fereastra de dialog cu numele

Par agr aph (fig.6);

I11. Scoatem in relief fila I ndents and Spacing;

IV. Selectam dementele de formatare din urmatoarele locuri:

— dincimpul cu lista derulanta Alignment (Aliniere), alegem una

din cde 4 comenzi:

L eft — aliniereatextului la stanga;

43



Centered — alinierea textului la centru;

Right — alinierea textului la dreapta;

Justified — alinierea textului dupa ambele parti — uniform.

— 1in sectiunea I ndentation stabilim indentari din stanga si/sau
din dreapta (introducem valorile dorite de la tastatura in
campurile Left si Right sau folossim butoanele cu sigeti din
dreapta campurilor respective) textelor alineatelor;

— incimpul cu lista derulanta Special selectam:

First Line (Indentarea primei linii), apoi in cimpul By indicam
valoarea indentarii (de obicei valoarea implicita a alineatului este 1,27
cmy;

Hanging — indentarea tuturor liniilor din alineat fata de primalinie;

none — fara alineat.

— 1n sectiunea Spacing specificim spatiul inserat inaintea

(Before) si dupa alineat (After);

— din cimpul Line spacing (Spatierea liniilor) definim spatierea

dintreliniile (randurile) unui alinest:

- Single—un interval;

- 1,5lines—uninterval si jumatate (cea mai frecvent folosita).

- Double —intervalul dublu;

- At least — un interval nu mai putin de valoarea care se indica in

cimpul alaturat At;

- Exactly — dimensiunea exacta a intervalului care se indica in

cimpul alaturat At;

- Multiple — permite a indica numarul de intervale dintre randuri in

cimpul alaturat At.
V. Activam butonul OK.

Cimpul Preview prezinta preventiv efectul modificarilor efectuate
asupra continutului documentului.

Activand butonul Tabs din fereastra de dialog Par agraph, pe ecran
apare o ata fereastra de dialog cu numele Tabs (fig.7). Tabulatoarde
deplaseaza automat cursorul textual in anumite pozitii atunci cand
actionam tasta Tab. De exemplu, daca in cimpul Tab stop position a
ferestrei Tabs, introducem valoarea 2 cm, atunci la actionarea tastel T ab,
in documentul curent, cursorul textual se va deplasa la dreapta cu 2 cm.
Implicit aceasta valoare este de 1,27 cm, ceea ce este indicat in cimpul
Default tab stopssi coincide cu marimeaimplicita a alineatului.
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B = == | myl Word plaseazi intreg alineatul
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Keep lines together — permite de a plasa toate liniile unui alinest
numai in interiorul unei pagini, chiar si in cazul cand mai mult de o linie
seafla pealta paging;

Keep with next — indica programului s nu insereze un salt de
pagina intre alineatul curent si cel urmator, cu alte cuvinte, alineatul cu
asa proprietate va fi pe aceeasi pagina cu urmitorul;

Page break before — impune inserarea unui salt de pagina manual
inaintea alineatului;

Suppress line numbers — comunica programului si nu tipareasca
numerele de randuri intr-un alineat. Aceasta optiune se aplica numai daca
numerotarea automata a randurilor este activa,

Don’'t hyphenate — impiedica despartirea in silabe a cuvintelor la
sfarsitul randurilor dintr-un alineat. Aceasta optiune se aplica numai daca
despartirea automata in silabe este activa.
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Copierea formatelor unui alineat cu ajutorul instrumentului Format
Painter
Penfru a utiliza instrumentul Format Painter din bara cu

instrumente Standar d, executam urmatorii pasi:

I. Executam clic in alineatul (sau il selectam) al carui format dorim
si-| copiem;

I1. Activam butonul Format Painter din bara Standard, programul
Word adauga la cursorul in forma de bara o pensula animata;

I1l. Selectam alineatul(-ele) caruia dorim si-i aplicam elementele de
formatare copiate.

Pentru a copia un format in mai multe locuri din document,

executam urmatorii pasi:

I. Executam clic in aineatul (sau il selectam) al carui format dorim
si-l copiem;

I. Executam dublu clic pe butonul Format Painter din bara
Standard,;

I1l. Selectam alineatele carora dorim sa le aplicam elementele de
formatare;

IV. Activam din nou butonul Format Painter sau executam orice alta
comanda (de exemplu, Save) pentru a dezactiva butonul.

Crearea unui il propriu de formatare

Specificarea unor parametri de o anumita formatare 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 Word se folosesc douz
tipuri de stiluri de formatare: de caracter si de alineat. Stilurile de caracter
contin caracteristici referitoare la caractere individuale ale documentului,
de exemplu: tipul fontului, dimensiunea caractereor, culori ec.

Stilurile de alineat contin caracteristici specifice alineatelor, de
exemplu: ainieri detext, spatieri intre linii, tabulari etc. Word propune un
set de stiluri prestabilite, o parte din ele pot fi afisate in lista derulanta
Style de pe prima pozitie a barel de formatare For matting.

Pentru a crea un stil nou, utilizand numai elementele de formatare
din barele cu instrumente, executam urmatorii pasi:

I. Selectamfontul, de exemplu — Times New Roman;

I. Selectam dimensiunea caracterelor — 16 pt;

I11. Selectam culoarea caracterelor — rosie;

IV. Selectam alinierea textului din ambele parti — Justify;

V. Sdectam dtilul aldin—Bold;
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VI. Executam clic in cimpul Style din bara For matting;

VII. Introducem numele stilului nou— STIL NOU,;

VIII. Actionam tasta Enter.

In asa mod, am creat un stil nou cu numele STIL NOU (poate fi
oarecare alt nume sugestiv), care permite aplicarea textului, caracteris-
ticilor indicate in punctdel — V.

Executand clic pe butonul Style (Stil), se afiseaza lista ilurilor
intocmai ca in fig.9. Putem formata orice alineat dupa stilul nostru
personal. Mai intai se selecteaza aineatul, apoi se aplica stilul dupa care
dorim formatarea.

Justified, First lme: 1,27 0 5 lines B

Afisarea ilurilor

Tustified, First line: 1,27 cm, Line spacing 1.5 lnes

Justified, First line: 1,27

Justihied, Line spacmg 1 5 hnes
Justiied, Line spacmg 1.5 knes

Line spacing: 1.5 knes

Mermal 1
1. Numbered

Fage Mumber a
STIL NOU 1

Fig. 9. Lista derulanta cu diferite stiluri de formatare

Pentru a crea un stil mai complex, utilizam meniul Format, Styles
and Formatting, New Style. (de sine statator).

Crearea listdor numerotate si marcate

Listde numerotate si cele cu marcaje imbunatatesc vizibilitatea
documentelor prin definirea unor puncte-cheie sau etape numerotate.
Cand utilizam o lista numerotata, Word numeroteaza in ordine crescatoare
dementde acesteia si gusteaza automat numerotarea atunci cand
rearanjam sau stergem edementele din lista. Exista mai multe metode de a
crea liste numerotate sau marcate.

Metoda |. Pentru a crea o listéd humerotata sau marcatd, executam
urmatorii pasi:

I.  Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa apara lista;
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I1. Activam butonul Numbering (Numerotare) sau Bullets

(Marcaje) din bara For matting I2=#= (depinde ce fel de lista vrem si
cream);

[11. Introducem elementele liste, actionand tasta Enter dupa fiecare
element;

IV. Renuntam, dezactivand butonul respectiv (pasul 1l) sau
actionand inca o data tasta Enter.

Metoda | I. Executam urmatorii pasi:

I.  Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa apara lista;

I1. Format, Bullets and Numbering;

I11. Scoatem in relief fila Bulleted (fig.9) sau Numbered (fig.10),
in dependenta detipul delista pe care vrem si o cream;

IV. Selectam unul din sabloanele cu liste marcate sau numerotate;

V. Activam butonul OK;

VI. Introducem elementele liste actionand tasta Enter dupa fiecare
element;

VII. Renuntam, lafel, dupa cum este descris in metoda 1.

Metoda | 11. Executam urmatorii pasi:

I.  Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa apara lista;

I1. Tastam (* ) sau orice alt marcaj de pe tastatura pentru a incepe
o listd cu marcaje, respectiv un numar urmat de un punct (1. ) pentru a
incepe o lista numerotata, ambele tipuri de marcaje trebuie sa fie insotite
cu spatiul liber in dreapta;

[11. Introducem elementele listel actionand tasta Enter dupa fiecare
element, observam ca automat apare marcajul sau urmatorul numar dupa
sablonul indicat;

IV. Introducem in ligta ciate demente avem nevoie, apoi, la fd,
renuntam.

Marcaje: in cazul in care avem nevoie de marcaje pe care cele 7
sabloane (fig.9) nu le contine, atunci activam butonul Customize, apare
fereastra de dialog Customize Bulleted List (fig.11) si daca nici in
aceasta fereastra nu gasim simbolul ce-l cautam, atunci mai activam si
butonul Character, apare fereastra cu numele Symbol, in care rasfoim
lista fonturilor si activam marcajul dorit, apoi OK. Butonul Font permite
de a aplica diferite demente de formatare asupra marcgjului. Bullet
position permite de aindica pozitia marcajului.
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Fig. 9. Tipuri de liste marcate

Fig. 10. Tipuri de liste numerotate

Numer e: In cazul in care avem nevoie de numerotiri pe care cele 7
sabloane (fig.10) nu le contine sau dorim sa incepem numerotarea de la un
at numar, atunci activim butonul Customize (Configurare), apare
fereastra de dialog cu numele Customize Numbered List (fig.12), din care
avem posibilitate si selectam formatul, stilul, pozitia, alinierea si
indentarea numarului. in cimpul Start at indicim de la cit si inceapa
numerotarea, parale privind cimpul Preview, care ne afiseaza preventiv

lista

Customize Bulleted Lisk 7| x|

Bullet character

[]

Fonk. .. I gharacter...l Picture...
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Murnber Format
I 1 Eont... I

Mumber skyle:
1,23 ..

Murnber position

- Skark ak: |1 E‘

Indent at: ID,S cm i’

Texk position
Tab sparce after:

et

LI Aligned ak: ID,63 cm E‘

Texk position

Tab space after:

|‘1,‘14cm E‘ Indent at: [1,14 cm =]

Presview

[1.27 cm
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Fig. 11. Fereastra Customize Fig. 12. Fereastra Customize
Bulleted List Numbered List

Butonul Font, lafel, casi la marcaje, ne permite sa aplicam diferite
elemente de formatare asupra numerotarii. Number position si Text posi-
tion permite de a indica pozitia numerotarii si a textului, distanta dintre
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numar si text etc. Pentru arenunta total atat la o lista marcata cat si nume-
rotata mai intai o selectam, apoi aplicam sablonul None din fereastra re-
spectiva (fig.9 sau fig.10). Orice lista marcatd o putem transforma intr-o
lista numerotata si invers. Pentru aceasta sdectam lista si-i aplicam
marcajul (numerotarea) corespunzator.

Metoda | V. Executam urmatorii pasi:

I.  Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa apara lista;

[1. Introducem elementele listel actionand tasta Enter dupa fiecare
element;

1. Selectam lista;

IV. Activam butonul Numbering sau Bullets din bara For matting
sau Format, Bullets and Numbering si, la fel, procedim ca si in cazul
metodel or descrise anterior.

Fie cd am creat o lista numerotata de la 1. pana la 10., in care am
introdus diferite nume de familii si fie ca avemn nevoie de a continua lista,
adica sa introducem al 11. -lea element in listd. Daca in aceasta Situatie
activam din nou butonul Numbering, atunci humerotarea se va incepe cu
numarul 1. ceea ce nu e corect. in continuare vom descrie citeva metode
de continuare a introducerii elementelor intr-o lista numerotatd sau
marcata:

Metoda | . Executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual la sfarsitul eementului (numele de
familie) cu numarul 10.;

I1. Actionam tasta Enter, automat apare numarul 11. ;

[11. Continuam introducerea listei.

Metoda | I. Executam urmatorii pasi:
I. Poztionam cursorul textual in locul unde dorim si apara numarul
11.;

I1. Format, Bullets and Numbering;

I11. Scoatem in relief fila Numbered;

IV. Selectam sablonul cu numerotarea respectiva;

V. Activam butonul Customize, apare fereastra de dialog
prezentata in fig.12.

VI. In cimpul Start at introducem 11;

VII. Activam butonul OK;

VIIl. Continuam introducerea listei.

La fd procedam in cazul in care vrem sa continuam introducerea
elementelor intr-o lista marcata.

Remarca: Avand o lista numerotata si selectand-o, apoi activand
butonul Bullets, ea se va transforma intr-o lista marcata si invers. Sub
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butoanele Numbering si Bullets din bara For matting se ascund ultimele
sabloane de numere si marcaje utilizate de utilizator pentru crearea
listelor.

Crearea listelor numerotate cu mai multe niveluri

Pentru a crea o lista numerotata cu mai multe niveluri, executam
urmatorii pasi:

I.  Pozitionam cursorul textual in locul unde dorim sa apara lista;

Il. Format, Bullets and Numbering;

I11. Scoatem in relief fila Outline Numbered (fig.13);

IV. Selectam sablonul dorit (in cazul in care este necesar apelam la
butonul Customize);

V. Activam butonul OK, apare, de exemplu, 1.;

VI. Introducem primul element al listel si actionam tasta Enter,
apare2.;

VIIl. Actionamtasta Tab, apare 1.1.;

VIII. Introducem al doilea element a listei si din nou actionam
tasta Enter, apare 1.2,

IX. Actionam tasta Tab, apare 1.1.1,, la fel, repetam maximum
pani lanivelul 9 (daca avem nevoie);

T [ 7]
fubsted | punbwed CytiomNurbaind | st styks | tiwt by v
1 1 ® B = pasoandrg
Hona ] 11 *
i " !Mﬁh =
| | | ol
A | 1 1 1
Thir by
B 101 [ il L k.
= : | =] e fie o
[ 1] i 111 111
My kit has
= r G| ™ b [ 5 i hancher 1o
o] oot || | _ooes.. | o
Fig. 13. Tipuri de liste numerotate Fig. 14. Sortarea listel

cu mai multe niveluri
X. Actionam combinatia de taste Shift+Tab pentru a ne intoarce
inapoi laun nivel mai inferior;
XI. Renuntam, la fel, actionand inca o data tasta Enter sau dezacti-
vam butonul Numbering din bara de formatare.

Sortarealistelor
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Fie ca am introdus, in ordine arbitrara, intr-un document lista
studentilor dintr-o grupa academica, si dorim s-0 aranjam in ordinea
afabetica dupa numele de familie (de la A la Z) sau in ordinea inversi a
afabetului (de la Z la A). Aceasta operatie se efectueaza utilizand
optiunea Sort (Sortare) din meniul Table.

Pentru a sorta atit o listi marcata cit si numerotatid, executim
urmatorii pasi:

I. Selectamlista;

I. Table, Sort, aparefereastra dedialog Sort Text (fig.14).

1. Selectam optiunile de sortare dorite (Ascending — A la Z,
Descending —Z la A);

IV. Activam butonul OK.

In cazul in care vom sorta niste numere, date calendaristice etc.,
atunci selectand optiunea Ascending, lista se va sorta in ordinea cresca-
toare, Descending — in ordinea descrescatoare.

Campurle Then By se utilizeaza numai in cazul in care sortarea
datel or este organizata in forma de tabele cu mai multe coloane (cimpuri).

Verificarea ortografica si gramaticala

Putem cere programului sa verifice documentul din punct de vedere
ortografic si gramatical in timp ce-l prelucram. Word poate si marcheze
greselile de ortografie si de gramatica in asafel, ca sa fie usor de observat:
le subliniaza cu o linie rosie sau verde ondulata. Culoarea rosie indica
cuvantul ortografiat gresit, iar culoarea verde indica fragmentul de text
sau chiar propozitia formulata incorect sau in care lipsesc unele semne de
punctuatie, de exemplu, la sfarsitul fragmentului de text se gasesc semne
de punctuatie de prisos sau lipsesc cele necesare.

Putem cere programului si ignoreze verificarea ortografica a unor
cuvinte. Verificatorul ortografic parcurge documentul, comparand
cuvintele din text cu termeni inclusi in doua sau mai multe dictionare
incorporate. Cand in textul nostru apare un cuvant care nu se gaseste in
dictionar, programul Word il marcheaza ca ortografiat gresit. Va marca
deseori si cuvinte scrise corect, cum ar fi nume proprii sau termeni tehnici,
pur si simplu pentru ci acestea nu sunt in dictionarele sale. In acest caz
avem posibilitatea de a adauga cuvantul respectiv in dictionarul perso-
nalizat sau sa cerem programului sa ignoreze cuvantul scris gresit.

De asemenea, Word cauta si marcheaza cuvintele scrise de doua ori
larand in document. Verificatorul gramatical aplica textului un ansamblu
de reguli gramaticale si stilistice, marcand elementele care incalca aceste
reguli. Procesorul de texte Word este inzestrat cu programul de verificare
aortografie si agresdilor de gramatica.
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Pentru a lansa programul in cauza, executam urmatorii pasi:

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

Il. Lansam Tools, Spelling and Grammar, apare fereastra de
dialog Spelling and Grammar: Romanian (Moldova) (fig.15) (in
denumirea ferestrei dupa semnul ,:” poate fi orice limbg indicat de
utilizator pentru verificarea textului) in care sunt evidentiate cuvintele
ortografiate gresit sau cele de origine necunoscuta;

I1l. Corectaim greseala depistata manual sau alegem unul din
variante propuse de program;

IV. Activam butonul Change sau Change All pentru a corecta
cuvantul sau, corespunzator, toate cuvintee din text care contin aceessi
greseald;

V. Activam butonul 1gnore Once sau Ignore All pentru a ignora
gresedla in cuvantul curent verificat sau, corespunzator, in toate cuvintele
din text ce contin aceessi greseala;

VI. Activam butonul Add to Dictionary pentru a adduga cuvintele
marcate ca scrise gresit din cauza lipsel lor in dictionarul existent al pro-
gramului Word in acest dictionar;

VII. Activam butonul Close.
. I EE:
i [T Mark selected text as:
. feicaa ra de duluy o nunzle Fod, puen j [yranCmr R
it pelief ila Charanted Spacig, 4 e English (U.5.)
LB e Fomanian (Fomania)
| At Cictinas fE-Russian (Russia)
it T ———— Afrikaans
T E——— Albarian =l
Chave i The speller and other proofing tools automatically
use dictionaries of the selected language, if
awailable.
J 'Ei'-'f_ I" Do ot check spelling or grammar
oy g Iﬂw.u.m-}'ui\- Wl _'_I |V Detect language automatically
I . | | cund Default, . I Ok I Cancel I
Fig. 15. Verificarea ortografiel si Fig. 16. Verificarea textului in
a greselilor de gramatica limba selectata

Pentru a indica programului ca verificarea sa fie efectuata in limba
doritd, de exemplu, Romanian (M oldova), executam urmatorii pasi:

I. Selectam tot textul,

Il. Lansam Tools, Language, Set Language, apare fereastra de
dialog cu numele L anguage (fig.16);

I1l. Selectam limba Romanian (Moldova) sau orice alta limba
(totul depinde in celima este necesar sa verificamy;
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V. Activam butonul OK .

Pentru a corecta 0 greseald ortografica, putem si o corectam
manual sau putem efectua clic dreapta pe linia rosie ondulata a cuvantului
selectat si din meniul contextual alegem varianta corectd, iar daca
variantele nu apar, atunci sau ignoram cuvantul sau il adaugam 1in
dictionar, daca suntem siguri ca e corect scris.

Despartirea textului in silabe

Programul Word nu desparte cuvintele in silabe cand acestea sunt
lungi pentru a se incadra intr-un rand, ci le deplaseaza in intregime in
randul urmator. Cu toate acestea, putem utiliza cratime speciale sau facili-
tatea de despartire automata in silabe pentru a ajusta aspectul documentu-
lui.

In Word exista trei tipuri de cratime: manuale, oprionale si neintre-
ruptibile. Fiecaretip de cratima se comporta in mod diferit.

Cratime manuale — 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, propriu-zs, Rusu-Coliban etc.;

Cratime optionale — se utilizeaza pentru a desparti in silabe cuvin-
tele prea lungi pentru aincipea intr-un singur rand si dispar daca, in urma
une reformatari ulterioare, cuvantul incape pe un rand, se insereaza
pozitionand cursorul textual dupa simbolul unde trebuie inserata cratima,
apoi actionam combinatia de taste Ctrl+- (adici CtrI+E, in indicator fiind
selectat Ro — Romanian) sau Insert, Symboal, fila Special Car acters, acti-
vam caracterul Optional Hyphen, dupa care activam butoanele | nsert,
apoi Close;

Cratime neintreruptibile — se folosesc pentru nume compuse sau
portiuni de cuvinte, dar, spre deosebire de cratimele manuale, asigura
faptul ca expresia respectiva nu este despartita niciodata in doua randuri.
De exemplu, Find-and-Replace apare intotdeauna intr-un singur rand,
chiar daca ramane un spatiu foarte mare la sfarsitul randului precedent. Se
insereaza cu combinatia de taste Ctl+Shift+-.

Remarca: Pentru a vedea cratimele optionale si alte caractere speci-
ale din document, activam butonul § (Show/Hide) din bara cu instrumente
Standard, ce afiseaza simbolurile netiparibile ale tastelor Enter (1), Tab
(—) si Spatiul liber (.), marcajul intreruperii paginii sau/si sectiunii etc.
Utilizand acest buton putem verifica daca este corect introdus si formatat
continutul documentului.



Despartirea automata a textului in silabe

Exista posibilitatea de a configura programul Word in asa mod ca
sa desparta in silabe un fragment de text selectat sau tot continutul docu-
mentului. Atunci cand este activa optiunea de despartire automata a cuvin-
telor in silabe, programul cauta spatiile de la sfarsitul randurilor si
incearca si le excluda prin despartirea in silabe a primului cuvant de pe
randul urmator.

Pentru a aplica textului despartirea automata a cuvintelor in silabe,
executam urmatorii pasi:

I. Selectam alineatele din documentul in care vom aplica desparti-
rea automata a cuvintelor in silabe;

Il. Lansam Tools, Language, Hyphenation, apare fereastra de
dialog cu numele Hyphenation (fig.17);

[1l. Activam optiunea Automatically hyphenate document
(Automat desparte cuvintele din document in silabe);

IV. Selectam alte optiuni necesare din fereastra;

V. Activam butonul OK.

[T Cantitatea de spatiu
i 2| =] AU
Hyphenahily ramasi la sfarsitul unui

rand

[ tAutomatically hyphenate docoment:

¥ Hyphenate words in CAPS
ID,ES cm E"
|ND lirmit %“ Aici seindica numarul
maximal de randuri de text

Cancel | consecutive care pot fi

terminate cu semnul hyphen
(L yp!

Desparte in silabe
cuvintele scrise cu
majuscule

Fig. 17. Despartirea automata a cuvintelor in silabe
Procesorul Word va efectua automat despartirea cuvintelor in silabe
pentru a austa terminatiile randurilor in cadrul selectiei sau in tot
documentul. Pentru a renunfa, executam aceiasi pasi, dezactivand
optiunea Automatically hyphenate document si cratimele inserate
automat sunt excluse.

iNSARCINARI PRACTI CE

1. Deschide documentul Text neformatat din dosarul Word.
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N o g A~

10.

11.

12.
13.

14.

Formateaza ambele alineate, aplicand intervalul dintre randuri
primului aineat Single, cdui de-al doilea— 1,5 lines.

Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Formatarea
alineatelor.

Selecteaza primul alineat (cu mouse-ul, apoi cu tastatura).
Selecteaza tot textul (cu mouse-ul, apoi cu tastatura).

Selecteaza ambele cuvinte Microsoft din text, utilizand tasta Ctrl.
Aplica primului alineat urmatoarele elemente de formatare
dimensiunea caracterelor 16pt, stilul inclinat, culoarea caracterel or
albastra, sublinierea cu o linie valuroasa de culoare rosie, efectul
Emboss.

Aplica alineatului doi — dimensiunea caracterelor 18pt, culoarea
caracterelor verde, efectul Outline, inclinat, sublinierea cu o linie
punctata de culoare violeta.

Salveaza documentul cu numele Formatarea caracterelor.

Aplica alineatului doi, din documentul Formatarea alineatelor,
tipul de litera UPPERCASE.

Copiaza formatul aineatului doi, din documentul Formatarea ca-
racterelor, cu gjutorul instrumentului Format Painter si aplica-
primului aineat.

Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Painter.

Creeaza un stil propriu cu numele Econom, care si contina
urmatoarele elemente de formatare: marimea caracterelor 20 pt,
fontul Tahoma, culoarea verde, ingrosat, alinierea textului pe
stanga, intervalul intre randuri Double.

Aplica alineatului doi, din documentul Text neformatat, stilul

propriu cu numele Econom.



15. Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Sil Econom.
16. Deschide un document nou si creeaza in € urmatoarde liste
marcate intocmai cum sunt afisate mai jos plasindu-le una sub

ata
Masi — Ana ( Rigll‘w1
Scaun — Svetlana ( Caet
Usa — Marinela ( Carte
Dulap — Veonica ( Radiera
— Ecaterina ( Creion
Tabla :
— Victor C Pix
Blocul de sistem
— Adriana C Album
Mouse — Vderiu ( Geanta
Tastatura — Lina ( Caiet de note
Monitor — Madslina ( Hartiecolorata

18. Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Lista marcata.
19. Creeaza in acelagi document mai jos urmatoarele liste numerotate,
lafel, plasindu-le una sub alta:

1. Butusanu Maxim a RusuA. I. Matematica

2. Ceneleanu Andriana  b. FusuA. I1. Informatica

3. lurco Madilina c. HanuO. 1. Geometria

4. Popov Marinela d GramaV. IV. Geografia

5. Morosan Lina e BobuS. V. Fizica

6. Peltu Corina f. FusuD. VI. Ed. fizica

7. Popov Svetlana g. MorosanlL. VIIl. Economica
8. Popov Ana h. Gheu V. VIII. Istoria

9. Pdtu Oxana i. JitaruC. IX. Filozofia

10. Evdochimov luliana j.  GutuE. X. Limbaengleza

20. Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Lista numerota-
ta.
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21.

22
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Sorteaza in ordinea alfabetului lista studentilor din prima coloana
(p.29).
Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Lista sortata.
In documentul Listi numerotats incepand cu linia 20 creeazi
urmatoarea lista numerotata cu 4 niveluri:
Tara
1.1. Judet

1.1.1. Municipiu

1111 Comuna

Universitate
2.1. Facultate

211 Catedra

2111 Sectie

Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Lista
numerotata cu mai multe niveluri.
Veifica greselile ortografice si gramaticale ale documentului
Formatarea alineatelor.
Desparte automat in silabe textul din documentul Formatarea
alineatelor.
Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Despartire in
silabe.
Spatiaza trel cuvinte oarecare din documentul Text neformatat, la
10 pt, apoi renunta la spatierea primului cuvant.
Aplica textului din documentul Text neformatat animatia Las
Vegas Lights.
Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Animarie.



LUCRAREA DE LABORATORNR. 4
Tema: Editarea documentelor
Obiectivele lucrarii:

Formarea deprinderilor practice si a cunostintelor referitoare
la:

— copiereasi deplasarea unui fragment de text;

— afisarea continutului memoriei temporare Clipboard 1in
programul Word,

— stergerea unui fragment de text;

— inserarea caracterelor si asimbolurilor speciale;

— adaugarea unor scurtaturi de latastatura pentru diferite caractere
speciae;

— regasireasi inlocuirea automata a unei secvente de text;

— utilizarea ferestrei de dialog AutoCorrect.

Copierea unui fragment de text
Copierea unui fragment de text (un caracter, un cuvant, o
propozitie, o fraza, un alineat sau tot textul) consta in plasarea unel copii a
acestuia in una sau mai multe pozitii noi. Dupa copiere textul respectiv
exista atat in pozitia veche, cat si in cea noua.
Pentru a copia un fragment de text dintr-un loc in atul, utilizam
doua metode de baza:
Metoda |I. Copierea fragmentului de text dintr-un loc in altul prin
intermediul memoriei temporare Clipboard,
Metoda I l. Copierea fragmentului de text dintr-un loc in altul prin
tragere (Drag and Drop — Tragesi arunca).
Pasii la copierea unui fragment de text dintr-un loc in atul prin
intermediul memoriel temporare Clipboard:
I. Selectam fragmentul detext pe care vrem sa-I copiem;
I1. Activam optiunea Copy (Copiere) din unul din locurile enume-
ratein lista mai jos:
meniul Edit (Modificare);
bara cu instrumente Standar d;
meniul contextual al fragmentului de text selectat (clic dreap-
ta pe fragmentul detext selectat);
actionam combinatia de taste Ctr|+C.
[1l. Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem si inseram
(lipim) fragmentul de text;
IV. Activam optiunea Paste (Inserare sau Lipire) din unul din
locurile enumerate in lista mai jos:
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meniul Edit;
bara cu instrumente Standar d;
meniul contextual (clic dregpta in locul unde vrem si
inseram);
actionam combinatia de taste Ctrl+V.
Pasu la copierea fragmentulw de text prin tragere (utilizand
butonul stang al mouse-ului):
I. Selectam fragmentul detext;
I1. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe fragmentul de text selec-
tat;
[1l. Tragem fragmentul de text selectat in locul unde vrem si-|
copiem;
IV. Actionam si tinem actionata 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. Selectam fragmentul detext;
I1. Clic dreapta pe fragmentul de text selectat si-I tragem in locul
unde vrem sa-| copiem;
[11. Eliberam butonul mouse-ului, apare o lista de optiuni;
IV. Activam optiunea Copy Here.

Deplasarea (mutarea) unui fragment de text
Deplasarea unui fragment de text e similara copierii acestuia cu
deosebirea ca in locul vechi, fragmentul de text, selectat se exclude
(dispare). Pentru a deplasa un fragment de text dintr-un loc in altul
utilizam, lafel, cele doua metode enumerate mai sus:
Metoda |. Deplasarea fragmentului de text prin intermediul memoriei
temporare Clipboard;
Metoda I1. Deplasarea fragmentului de text prin tragere (Drag and
Drop — Trage si arunca).
Pasii la deplasarea fragmentului de text prin intermediul memoriei
temporare Clipboard:
I. Selectam textul pe care vrem si-l deplasam;
I1. Activam optiunea Cut (Decupare) din unul din locurile enume-
ratein lista mai jos:
meniul Edit;
bara cu instrumente Standar d;
meniul contextual a fragmentului de text sdectat (clic
dreapta pe fragmentul de text selectat);
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actionam combinatia de taste Ctrl+X.

[11. Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem si inseram frag-
mentul de text;

IV. Activam optiunea Paste, la fel, din unul din locurile enumerate
inlista mai jos:

- meniul Edit;

bara cu instrumente Standar d;
meniul contextual (clic dregpta in locul unde vrem si
inseram);
actionam combinatia de taste Ctrl+V.

Pasii la deplasarea fragmentului de text prin tragere (utilizand bu-
tonul stang al mouse-ului):

I. Selectam fragmentul detext;

I1. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe fragmentul de text selec-
tat;

I1l. Tragem fragmentul de text selectat in locul unde vrem sa
deplasam;

IV. Eliberam butonul mouse-ului;

Pasii la deplasarea fragmentului de text prin tragere (utilizand buto-
nul drept al mouse-ului):

I. Selectam fragmentul detext;

I1. Clic dreapta pe fragmentul de text sdectat si-I tragem in locul
unde vrem sa-| deplasam;

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

IV. Activam optiunea Move Here.

Metoda |1, atat la copiere cat si la deplasare, este convenabila cand
se lucreaza ,, la distante mici”, adica cand se vede pe ecran de unde si unde
copiem sau deplasam, in celelalte cazuri este mai utila Metoda |. Opera-
tille de copiere, decupare si inserare permit deplasarea textului sau a ima-
ginilor pe distante mari, intre documente, sau pentru realizarea unei copii
atextului.

Remarca: Comenzile Copy, Cut si Paste le utilizam si pentru
copierea sau deplasarea imaginilor, comentariilor, notelor de subsoal,
antetelor si subsolurilor, tabelelor, diagramelor, formuleor etc.

Memoria temporarda Clipboard
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De ce Metoda | atat la copiere, cat si la deplasare, o numim:
Copierea si deplasarea fragmentului de text prin intermediul memoriel
temporare Clipboard? Fiindca, in urma executarii comenzii Copy sau
Cut, fragmentul de text selectat se copiazd sau, corespunzitor, se
deplaseazd in memoria temporara Clipboard, apoi utilizind comanda
Paste il inseram in locul cursorului textual.

Incepind cu versiunea 2002 (XP) programul Microsoft Word pas-
treaza 1n memoria temporara Clipboard maximum 24 de intrari a
fragmentelor copiate sau deplasate, incepand cu a 25-lea, primul
fragment care a fost copiat sau plasat se pierde, cu al 26-lea— al doilea se
pierdes.am.d.

Comanda Paste insereaza ultima intrare din memoria temporara
Clipboard, insi fiindca in memorie se pastreaza pana la 24 de fragmente,
plasate in ea anterior, aceste fragmente, de asemenea, pot fi inserate in
locul necesar si, lanevoie, de mai multe ori. Pentru ale insera in textul de
baza, trebuie sa afisam mai intii fereastra memoriei temporare Clipboard.
Aceasta fereastra se afiseaza utilizand optiunea Office Clipboard din me-
niul Edit, implicit ea se deschide in partea dreapta a zonel de lucru.
Urmeaza sa pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa inseram
fragmentul de text si executam clic pe fragmentele de text respective din
fereastra Office Clipboard.

Butonul Paste All are functia de ainserain locul cursorului textual
tot continutul memoriei temporate Clipboard (toate intrarile) in ordinea
cum au fost plasate. Butonul Clear All are functia de a curati continutul
acestei memorii. In cazul in care reincarcam sistemul sau deconectam cal-
culatorul, lafel, continutul memoriel se pierde.

Stergerea unui fragment de text
Pentru a sterge un fragment de text, executam urmatorii pasi:
I. Selectam fragmentul detext;
I1. Actionam tasta Delete sau Backspace sau Edit, Clear, Contents.

In cazul in care nu este nimic selectat, activind tasta Backspace se
vaterge un caracter din stanga cursorului textual, activind tasta Delete se
vasterge un caracter din dreapta cursorului textual.

Inserarea simbolurilor si a caracterelor speciale ce lipsesc pe tastatura
Pentru a insera in textul de bazi diferite simboluri si caractere
speciale care nu sunt pe tastatura, executam urmatorii pasi:
I.  Pozitionam cursorul textual inlocul unde dorim si apara Smbolul;
I1. Lansam optiunea Insert, Symbol, apare fereastra de dialog cu
numele Symbol cu doua file (fig.1);
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I11. Scoatem in relief fila Symboals;

IV. Rasfoim cimpul Font, sdectand fontul potrivit (fiecarui font i
corespunde setul de caractere prestabilit);

V. Seectam simbolul (caracterul) ce urmeaza afi inserat;

VI. Activam butonul I nsert (sau dublu clic pe simbolul (caracterul)
respectiv).

VII. Activam butonul Close pentru a inchide fereastra de dialog.

3 Exemple de simboluri si caractere speciale 1 ¢ "" e T b 1§
N.
Din cele mentionate anterior, din cimpul Font putem selecta
diferite denumiri de fonturi, in dependenta de ce simbol vrem sa inseram.
De exemplu: Simbolul ** face parte din setul de caractere al fontu-

lui Wingdings.

Remarca: Executand dublu clic pe simbolul inserat in textul de ba-
za, se afiseaza automat fereastra din fig.1, cu setul de simboluri (caractere)
ale fontului din care face parte acest simbol. Simbolul pe care executam
dublu clic, in fereastra ce apare, este selectat.

Simbolurile si caracterele speciale inserate, le putem formata, lafel,
casi textul de baza.
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1 3 - X - Carrens ey Frass iy phartaut ke
W[ -'r|-:r -'a|-.’]J |:] ulu U0y b B a, i.m.» =1 [coieer
L i d s Ei . " =
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]2+l [ 4 ]m[e[]¥]™]- ¢ Bthisizn T =
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e B
i R | | o |
Fig. 1. Inserarea simbolurilor si a Fig. 2. Fereastra Customize
caracterelor speciale Keyboard

Addugarea unor scurtaturi dela tastatura pentru caracterele speciale

Fie ca dorim sa-i atribuim simbolului § o scurtatura de la tastatura
(o combinatie de taste, de exemplu, Ctrl+P), adica sa putem insera in
textul de baza al documentului acest simbol prin actionarea combinatiel de
taste Ctrl+P.
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Pentru aceasta executam urmatorii pasi:

I. Insert, Symbol;

I1. Scoatem in relief fila Symbols sau Special Car acters (depinde
din carefila este smbolul careia vrem sa-i addaugam o scurtatura);

1. Selectam simbolul in cauza;

IV. Activam butonul Shortcut Key, apare fereastra de dialog
(fig.2);

V. Andlizam caseta de validare Current Keys pentru a ne
convinge ca respectiva combinatie de taste nu este deja atribuita pentru
inserarea acestui simbol sau altor simboluri, apoi actionam combinatia de
taste necesara;

VI. Activam butonul Assign pentru a atribui scurtitura de la tastatu-
ra simbolului respectiv;

VII. Activam butonul Close din fereastra Customize K eyboar d;

VIII. Activam butonul Close din fereastra Symbol.

Regdsirea automatd 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
aliineat etc. maxim 255 din caractere) anume, pentru consultare, comple-
tare, modificare etc., necesita mult timp. Programul Word ofera cateva
facilitati speciale in acest scop.

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

I. Lansam optiunea Edit, Find sau actionam combinatia de taste
Ctrl+F pentru a afisa fereastra de dialog Find and Replace, fila Find
fiind implicit activa (fig.3);

1. In cimpul textual Find what introducem secventa de text cautats;

I1l. Activam butonul Find Next pentru a gasi prima intrare a
secventel de text respective in textul de baza, daca avem nevoie si gasim
urmatoarea intrare din nou activam Find Next s.am.d.;

IV. Activam butonul More pentru concretizarea criteriilor de cau-
tare, rezultand completarea ferestrei de dialog Find and Replace cu opti-
uni suplimentare;

V. Activam butonul Cancel (Anulare) pentru afinisa cautarea.

Remarca: Programul cauta toate aparitiile secventel de text introdu-
sein document. Daca, de exemplu, cautam secventa text, programul Word
in mod implicit nu il va selecta numai ca un cuvant separat, ci va seecta i
toate cuvintee care il contin, de exemplu, context sau textul. De aseme-
nea, Word in mod implicit nu face distinctie intre literdle majuscule si
minuscule.
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Fig. 4. Soecificarea opriunilor de cautare
La activarea butonului More (e se transforma in butonul Less) se

Match case — instruieste programul sa tina cont deregistrul literelor
(majuscule sau minuscule€) introduse in cimpul Find what;

Find whole words only — cautarea numai a cuvintelor intregi
introduse in cimpul textual Find what, daca acestea reprezinta o parte
dintr-un cuvant atunci ele vor fi ignorate;

Use wildcards — instruieste programul sa considere simbolurile *, 2,
I sau altele drept elemente ce inlocuiesc unul sau multe caractere dintr-un
sir detext si nu catext propriu-zis. (de exemplu: f*r —far sau fir);

Sounds like (English) — optiune destinata pentru cel care nu cunosc
bine ortografia limbii engleze (si anume este vorba despre cuvinte care au
aceessi pronuntare, dar se scriu diferit [opshuns — optiong]);

Find all word for ms (English) — 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
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run, programul Word va gas si va selecta running si runs dar nu si
Brunswick.

Pentru a reveni la fereastra de dialog Find and Replace standard
(micsorata) activam butonul L ess.

Inlocuirea automatd a unei secvente de text

Deseori intr-un document se comit erori repetate sau e necesara
inlocuirea unui cuvant, expresii, sir de caractere cu un alt cuvant, expresie,
sir de caractere etc. La fel, daca documentul contine multe pagini,
executarea acestor modificari, folosind tehnici obisnuite, necesita mult
timp. Word permite regasirea automata si inlocuirea unor asemenea
secvente de text cu altele specificate.

Pentru a efectua astfe de inlocuiri, executam urmatorii pasi:

I. Lansam comanda Edit, Replace sau actionam combinatia de
taste Ctrl+H, se afiseaza fereastra de dialog reprezentata in fig.5;

1. In cimpul Find what introducem secventa de text ce urmeazi a
fi inlocuita;

1. In cimpul Replace with introducem textul ce-l vainlocui;

IV. Activam butonul Replace pentru a inlocui prima intrare de text
gasita, daca avem nevoie sa inlocuim inca o intrare sau mai multe din cele
ulterioare activam Find Next pana cand gasim intrarea respectiva si iar
activam Replace. Daca dorim sa inlocuim concomitent toate intrarile de
text din cimpul Find what intalnite in document, activam butonul
Replace All, dupa care apare o fereastra in care se afiseaza informatia
despre numarul total de inlocuiri efectuate;

V. Activam butonul Close pentru afinisa inlocuirea.

1l

P what | E- |
Rrpiacs e | |
i) : | e

Fig. 5. Inlocuirea unei secvenre de text

Fila Go To aferestrei de dialog Find and Replace ne permite mai
rapid sa plasam cursorul textual in unele locuri concrete ale documentul ui
curent, de exemplu, la o anumita pagina, linie, sectiune etc. Sa incercam
si lucram in aceadta fila de sine statator.
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Facilitatea AutoCorrect

O metoda mai eficienta pentru automatizarea introducerii textului
este utilizarea functiei AutoCorrect. Deosebirea consta in faptul ca, dupa
ce scriem denumirea unei intrari AutoCorrect, urmata de un spatiu sau un
semn de punctuatie, programul Word va inlocui in mod automat
denumirea intrarii cu blocul de text respectiv. Ne vom folosi de aceasta
EEEmmrsseee———=) - functie in cazul in care unele cuvinte

e seeesnie | se repetd des sau sunt prea greu de
scris etc.

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

I. Lansam optiunea Tools, Auto-
Correct Options, apare fereastra
dedialog (fig.6)

Il. Scoatem in relief fila

AutoCorr ect;
Fig. 6. Facilitatea AutoCorrect

III.in cimpul Replace introducem o abreviere, de exemplu, fac;

IV.In cimpul With introducem blocul AutoCorrect, de exemplu, Faculta-
tea;

V.Activam butonul Add pentru a adauga in lista aceasta intrare (adaugam
atateaintrari de cate avem nevoie);

VI.Activam butonul OK.

NSARCINARI PRACTI CE

|

1. Lanseaza procesorul detexte Microsoft Word.

2. Scrieurmatoarea propozitie: Astazi, in aceasta lucrare de labora-
tor ne-am invarat a copia si a muta un fragment de text dintr-un
locinaltul prin diferite metode.

3. Utilizand metoda copierii unui fragment de text prin metoda
tragerii, copiaza de 5 ori propozitia din p. 2 mai jos, incepind cu
linia 6, formand astfel un alineat din propozitii identice, cu inter-
valul intre randuri 1,5 lines.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Utilizand metoda copierii unui fragment de text prin intermediul
memoriei temporare Clipboard, copiaza alineatul format din 5
propozitii identice mai jos detrei ori (in final trebuie sa obtinem o
propozitie si mai jos patru alineate identice).

Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Copiere.
Afiseaza continutul memoriel temporare Clipboard, apoi sterge-I.
Inchide fereastra Clipboard-ului.

Activeaza butonul Zoom (Scara) din bara Standard si alege
optiunea Page Width.

Deplaseaza primul alineat din documentul Copiere, intr-un docu-
ment nou, apoi salveaza documentul in dosarul Word cu numele
Deplasare.

Deschide documentul Copiere si afiseaza la ecran proprietatile
lui.

Aplica primului alineat din documentul Copiere urmatoarele ele-
mente de formatare: dimensiunea caracterelor 10 pt, stilul inclinat,
culoarea caracterelor rogie, subliniere cu o linie intrerupta de
culoareverde.

Aplica alineatului doi din acelasi document — dimensiunea
caracterdor 15 pt, culoarea caracterelor neagra, efectul Shadow.
Aplica alineatului trei din acelasi document — dimensiunea ca-
racterdor 11pt, culoarea verde, efectul Engrave, stilul ingrosat si
inclinat, subliniat cu o linie valuroasa dubla de culoare verde.
Aliniaza primul alineat la stanga, intervalul intre randuri Double,
al doilea alineat la centru, intervalul intre randuri Single si al
treilea alineat la dreapta, intervalul intreranduri 1,5 lines.
Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Aliniere.

Sterge primul alineat din documentul Copiere, apoi restabileste-l
automat inapoi utilizind optiunea Undo.

La sfarsitul documentului Copiere, insereaza urmatoarele simbo-
i: 8§21 nNn""1T (aaarno& aUAibTe®.



18. Formateaza caracterele si simbolurile inserate la marimea 55 pt.

19. Salveazd documentul in dosarul Word cu numele Smboluri si
Caractere speciale.

20. Utilizand facilitatea AutoCorrect introdu urmitoarele abrevieri:
USB — Universitatea de Stat , Alecu Russo” din Balti, st — student,
pt — pentru, fac — Facultatea, Ec — Economie.

21. Creeaza un document nou in care introdu eo propozitie formata
din aceste abrevieri.

22. Aplica propozitiel compuse din abrevieri stilul tau propriu cu
numele Econom.

23. Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Abrevieri.

24. Deschide documentul Copiere si inlocuieste automat toate cuvin-
tele copia cu cuvantul plasa, concomitent in tot documentul.

25. Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Inlocuire.

26. Creeaza o scurtatura utilizand combinatia de taste Ctrl+L pentru
simbolul special " *.

27. Creeaza o scurtatura utilizaind combinatia de taste Ctrl+P pentru
simbolul specia 8.

28. Creeaza o scurtatura utilizand combinatia de taste Ctrl+T pentru
simbolul special = .

29. Creeaza o scurtatura utilizand combinatia de taste Ctrl+M pentru
simbolul special ».

30. Creeaza o scurtatura utilizind combinatia de taste Ctrl+R pentru
simbolul special (.

31. in documentul Inlocuire insereaza de 4 ori fiecare din aceste
simboluri actionand combinatia de taste respectiva, apoi forma-
teaza aceste smboluri la marimea 30 pt.

32. Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Scurtaturi.

33. inchide toate documentele, apoi programul Word.
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LUCRAREA DE LABORATORNR. 5
Tema: Formatarea paginii
Obiectivele lucrarii:

Formarea deprinderilor practice si a cunostintelor referitoare

la:

— configurarea parametrilor paginii;

— creareanotelor de subsol si a notelor de sfirsit;

— trecereafortata la o pagina noua;

— trecereafortata la 0 sectiune noua;

— vizionarea prealabila a documentului;

— crearea anteturilor si subsolurilor;

— tiparirea unui document;

— crearea chenarului unei pagina si unui fragment de text;

— aplicareaculorii fundalului unui fragment de text;

— numerotarea paginilor;

— creareacoloanelor detip ziar.

Configurarea parametrilor paginii

O pagina, tinand cont de tiparirea ulterioara pe hartie, se caracteri-
Zeaza prin urmatorii indici de baza:

- dimensiunile calii de hartie, pe care vafi tiparit documentul;

- liniile textului se vor tipari de-a latul sau de-a lungul colii de
hartie;

- latimea cimpului de hotar din toate patru parti ale colii de hartie;

- latimea cimpului pentru antet — se specifica din contul cimpului
de hotar de sus;

- latimea cimpului pentru subsol — se specifica din contul cimpului
de hotar dejos €tc.

Pentru configurarea parametrilor paginii, executam urmatorii pasi:

I. Lansam optiunea File, Page Setup (Initializarea paginii), apare
ofereastradedialog (fig.1);

I1. Scoatemin relief filaMargins;

I11. Stabilim valorile campurilor Top — cimpul de sus, Bottom —
cimpul de jos, Left — cimpul din stinga, Right — cimpul din dreapta,
Gutter — camp liber pentru copertare sau cusut, Gutter position — pozitia
copertarii (L eft —1n stanga sau Top — sus);

IV. In sectiunea Orientation selectim orientarea foii: Portrait —in
forma de carte (vertical) sau L andscape — in forma de album (orizontal);

V. Dincimpul cu lista derulanta Multiple pages, sdectam:
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- Normal (Obisnuit) — afiseaza toate paginile documentului in ace-
easi forma standard;

- Mirror margins (Reflectare) — afiseaza toate paginile docu-
mentului in asa mod ca pentru fiecare pagina, urmatoarea pagina a e sa
fie ca o reflectare in oglinda (in acest caz, denumirea cimpului Left se
modifici in I nside (inauntru), iar cimpul Right in Outside (In afara));

. 2 pages per sheet —doua pagini peofoaie

. Book fold — pagina tip pliant.

VI. Din cimpul Apply to — selectam portiunea din document carea
i sevor aplica optiunile stabilite in Page Setup:

- This section — numai sectiunii curente (aceasta optiune apare nu-
mai in cazul in care documentul contine mai multe sectiuni, standard
documentul consta dintr-o sectiune);

- This point forward — incepand cu pagina in care se afla cursorul
textual si mai departe;

- Whole Document — tuturor paginilor din document.

VIIl. Din fila Paper (Hartie), fig.2, selectam formatul hartiei, cel
mai des folosit este A4 (21 x 29,7 cm). Existd posibilitatea de a alege
dimensiunile proprii pentru foaie. In acest scop utilizam campurile: Width
(latimea) si Height (inaltimea);

VIII. Activam unul din butoanele:

- Default (Implicit) — parametrii selectati se vor aplica in mod
implicit la toate documentele noi create (buton optional);

- OK (Confirmare) — parametrii sdlectati se vor aplica numai la
documentul curent;

- Cancel (Anulare) — parametrii selectati vor fi anulati.

ETES] X x)
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- (ot AR pe
Fraviee: P
Apply tn: Apy o
[wrae docmers =] Eetsctad wuctiora =] - -
Frind Ot | |
[ R | [T | ITI ot |
Fig. 1. Configurarea parametrilor Fig.2. Fila Paper activa
paginii

Crearea notelor de subsol si a notelor de sfdrsit
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Notele de subsol intregesc documentul prin prezentarea unor infor-
matii suplimentare de concretizare a continutului textului de baza. Cd ce
va citi documentul se poate adresa la 0 asemenea nota, dar poate si sd 0
ocoleasca, fara pierderea firului expunerii materialului in textul de baza.

Textul ide subsol este plasat in partea de jos a paginii curente, care
contine marcajul de referinta, iar textul notei de sfarsit este plasat la
sfarsitul documentului.

Pentru a crea 0 notd de subsol” " sau o nota de sfarsit, executam
urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in dreapta cuvantului, propozitiei,
alineatului caruia vrem sa-i inseram simbolul de marcare (marcajul de
referinta) pentru nota de subsol sau pentru o nota de sfarsit;

I. Insert, Reference, Footnote, apare fereastra de dialog Footnote
and Endnote (Nota de subsol si Nota de sfarsit) (fig.3).

I11. Tn sectiunea L ocation selectam:

- Footnote — pentru a crea o nota de subsol, in cimpul alaturat
putem specifica pozitia notel (de exemplu, jos in pagina curenta sau jos
sub text);

- Endnote — pentru a crea 0 notd de sfarsit, in cimpul alaturat
putem specifica pozitia notei (de exemplu, la sfarsitul documentului sau la
sfarsitul sectiunii).

IV. Din cimpul Number format selectam tipul de marcaje de referin-
ta pe care vrem sa le inseram (se foloseste cand avem nevoie de
numerotiri succesive ale notelor de subsol sau de sfarsit, in caz contrar
ignoram acest punct si trecem la punctul V);

V. In cimpul Custom mark putem introduce marcajul dorit de la
tastatura daca-l avem, daca nu-l avem petastatura, atunci activam butonul
Symbol pentru ainsera simbolul necesar;

VI. In cazul in care utilizim punctul 1V avem posibilitate si apeam la
cimpul Start at pentru a indica de la care numar sa inceapa numerotarea
notelor;

VII. Activam butonul I nsert pentru a insera marcajul de referinta in
locul respectiv;

VIII. Culegem textul notel de subsol sau al notei de sfarsit;

IX. Executam un clic in orice loc a zonei de lucru, in cazul in care ne
gasim in modul de vizionare al documentului Print Layout, iar daca ne
gasim in modul de afisare a documentului — Normal, atunci trebuie sa
activaim butonul Close (inchidere) din partea de sus a panoului unde se
introduce textul notei.

" Nota de subsol
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Apelam la cimpul Numbering (fig.3) in cazul in care vrem ca
marcajele notdor de subsol sau de sfarsit si incegpa de la numarul indicat
in cimpul Start at in fiecare pagina noua sau in fiecare sectiune noua. Din
cimpul Apply Changes to selectam una din cele doua optiuni:

This section — numai la sectiunea curenta (in cazul in care avem in
document mai multe sectiuni);

Whole document — la tot documentul.

Dupa ce am inserat 0 nota de subsol sau o nota de sfarsit, pozitio-

nam indicatorul mouse-ului pe cuvantul ce contine marcajul dereferinta sau
chiar pe marcajul de referinta, observam ca se afiseaza intr-un chenar pe un
fundal de culoare galbena continutul notei corespunzatoare.

Notele de subsol si notele de sfarsit, dupa ce le-am introdus, le pu-
tem modifica pozitia, atributele de formatare, numarul de inceput, le putem
mutasi copia, le putem sterge etc.

Pentru a exclude o nota de subsol sau o nota de sfdrsit, e suficient
si stergem marcgjul e din textul de bazi, adica selectaim marcajul de
referinta al e si actionam tasta Delete sau pozitionam cursorul textual in
dreapta/stinga marcajului si actionam de doua ori respectiv una din tastele
Backspace sau Delete.

2] =
reak 7| x|
Location
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Convert.., | " Colurnn break

" Text wrapping break

Formak

2:::: :;:at ||_1, 22 Szmbnl..._ll Section break types

Start ak: = & Mexk page

T [Cartiruos =1 " Caonbinuous
Apply changes " Even page

Apply changes to: hole docurnent

" odd page
Inserk I Cancel I apply I (]9 I Cancel |

Fig.3. Inserarea notel de subsol si a Fig. 4. Fereastra de dialog cu
notei de sfirsit numele Break

Remarca: Daca copiem sau plasam un fragment de text ce contine
note de subsol, de pe o pagina pe ata sau dintr-un document in altul,

73



atunci textul notei de subsol, trece automat in acea pagina, unde este
plasat fragmentul de text.

Trecerea forzatd la o paging noud (Intreruperea paginii)

Uneori, lucrand asupra unui document, avem nevoie si trecem
fortat intr-o pagind noua a documentului curent, de exemplu, pentru a
incepe un capitol nou dintr-o pagina noua sau pentru plasarea unui tabel
pe 0 pagina separata etc.

Pentru a trece forzat la 0 paging noud vom utiliza mai multe metode:

Metoda | . Executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul de unde vrem sa intrerupem
pagina;

I. Insert, Break, apare fereastra de dialog cu numele Break (fig.4);

I11. Selectam optiunea Page break;

IV. Activam butonul OK.

Metoda | I. Executam urmatorii pasi:
I. Pozitionam cursorul textual in locul de unde vrem sa intrerupem
pagina;
[1. Actionam combinatia de taste Ctr| + Enter.
Pentru a verifica daca pagina este intrerupta corect, activam butonul
1 (Show/Hide) din bara cu instrumente Standard si observam ca locul
unde a fost pozitionat cursorul textual este marcat cu mesajul ce urmeaza:
...................................................... Page Break

Pentru a renunza la intreruperea paginii (pentru excluderea acestui

marcaj detrecere la 0 pagina noud), executam urmatorii pasi:

I.  Activam butonul Show/Hide;

I. Selectam marcajul de trecere la 0 pagind noua sau pozitionam
cursorul textual inaintea lui;

[11. Actionam tasta Delete.

Putem intrerupe pagina atat inainte de a introduce textul, cat si dupa
ce l-am introdus. E important unde pozitionam cursorul textual, de acolo
sevaintrerupe paginasi cursorul textual vatrece in pagina noua impreuna
cu textul situat in dreapta lui. Unii utilizatori actioneaza de multe ori tasta
Enter pentru a trece cursorul textual din pagina noua, ESTE
INCORECT!, mai ales in cazul in care pe pagina precedenta ramine mult
spatiu liber.
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Trecerea fortata la o0 secfiune noud. Crearea unei secfiuni

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;
- inantetul si/sau subsolul paginilor diferite, sa conting informatie diferita;
- paginile documentului sa fie numerotate diferit etc.
Pentru a obtine un asemenea document, avem nevoie deacreain €
mai multe secriuni, fiecare avand caracteristicile proprii ale paginii.
Pentru a trece forzat la 0 sectiune noud, executam urmatorii pasi:
. Pozitionam cursorul textual inlocul deunde vrem si intrerupem sectiunes;
I. Insert, Break, aparefereastra de dialog cu numele Break (fig.4);
I11. Din sectiunea Section break types selectam optiunea Next page
(Pagina urmatoare — intreruperea sectiunii incepand cu pagina urmatoare);
IV. Activam butonul OK, observam cum se schimba numarul
sectiunii din Sec 1 in Sec 2, Sec 3 5. a. m. d. in bara de stare (Status Bar);
Pentru a verifica daca sectiunea este intrerupta corect, activam, bu-
tonul Show/Hide si, la fel, observam ca locul unde a fost pozitionat
cursorul textual este marcat cu mesgjul ce urmeaza:
soiiiiiiiiiiiiiiiii Section Break (Next page) coiiiiiiniiiiiiiiiiiiin
Pentru excluderea acestui marcaj de trecere la 0 sectiune noua,
procedam, lafel, casi in cazul intreruperii unei paginii. Selectam marcajul
respectiv sau pozitionam cursorul textual inaintea lui, apoi actionam tasta
Delete. Putem intrerupe sectiunea atat inainte de a introduce textul, cat si
dupa ce l-am introdus, important fiind locul unde pozitionam cursorul
textual.

Vizionarea prealabila a documentului

Inainte de a imprima un document care contine multe pagini, se
recomanda de a obtine o imagine generala a amplasarii documentului pe
pagini. Pentru a viziona prealabil documentul curent, activam optiunea
Print Preview din meniul File sau butonul Print Preview de pe bara
Standard. in rezultat se afiseaza o imagine a unei (sau a mai multor)
pagini din document, ce ne permite si gustam machetarea paginii.
Fereastra programului se modifica si ia forma reprezentata in fig.5.
Special pentru acest regim se afiseaza o bara cu instrumente Print
Preview. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe fiecare din butoanele
acestei bare, pentru a afla functiile lor. Sa le descriem in ordinea in care
sunt plasate pe bara:

Print — tipareste documentul fara a afisa caseta de dialog Print;
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Magnifier — este activ in mod prestabilit si indicatorul mouse-ului
are aspectul unei lupe, ceea ce permite modificarea scirii de afisare a do-
cumentului. In cazul in careil dezactivam, cursorul textual revine la forma
de bara si putem selecta si edita documentul in acest regim;

One Page — se afiseaza doar o pagina la ecran;

Multiple Pages — deschide o paleta in care putem selecta numarul
de pagini pe care dorim si le afisam pe ecran;

Zoom — sdectam scara de afisare a documentului pe ecran;

View Ruler — afiseaza riglele (verticala si orizontala) pe laturile
unui document pentru a stabili marginile paginilor;

Shrink to Fit — micsoreazi cu o pagina documentul in scopul de a
evita ca pe ultima pagina sa fie plasata o portiune mica de text. Aceasta
optiune va reduce automat dimensiunea textului, astfel incat acesta sa se
incadreze in paginile precedente;

Full Screen — afiseazd pe ecran documentul previzualizat la dimen-
siunea maxima, fiind vizibila bara cu instrumente Print Preview. In acest
regim nu se afiseaza barde cu instrumente si alte elemente ale ferestre
programului, ci numai zona de lucru;

Close — inchide modul de vizualizare prealabila;

Context Sensitive Help — are aceeasi functie ca si optiunea What's
This? din meniul Help.
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Fig.5. Vizualizarea prealabilad a  Fig. 6.Tiparirea documentului curent
documentului curent

Remarca: Operatiile descrise mai sus, in afara de comanda Shrink
to Fit, nu afecteaza marimea propriu-zisa a textului sau a imaginilor in
cazul tiparirii sau salvarii documentului, ci numai scara la care este afisat
documentul pe ecran.
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Crearea antetelor si subsolurilor

Uneori, in cazul unor lucrari de proportii mari, poate aparea
necesitatea includerii in partea de sus, in antet (deasupra textului de baza)
si/sau in partea de jos, in subsol (sub textul de baza) a fiecarel pagini, a
unor elemente informative, de exemplu, numele documentului si calea lui,
denumirea capitolului, dreptul de autor, data editarii, ora curenta, numarul
total de pagini din document, imagini diferite, diagrame etc.

Pentru a introduce in antet sau /n subsol unele elemente informati-
Ve, executam urmatorii pasi:

I. View, Header and Footer (Antet si Subsol), pe ecran apare bara cu
instrumente Header and Footer (fig.7) si cursorul textual este pozitionat
implicit in antetul paginii;

Il. Introducem elementele informative necesare, automat, utilizand
butoanel e din bara respectiva sau culegem un text obignuit de la tastatura;

I11. Activam butonul Close din aceiasi bard sau executam dublu clic
in textul de bazi pentru areveni la acesta.

In cazul dat informatia din antet si subsol, ca si alte caracteristici ale
lor, va fi aceeasi in mod implicit pe toate paginile documentului. In cazul in
care vrem ca documentul si contina diferite caracteristici ale anteturilor sau
subsolurilor, e necesar de creat mai multe sectiuni. In fiecare sectiune pentru
toate paginile e vafi aplicat un antet sau/si un subsol aparte cu caracteristici

proprii.

Header and Footer

Insert AutoText = @ I:Z—) 0 Gh IE 4|5' |i=l|',. Close

Fig. 7. Crearea antetelor si subsolurilor

Elementele informative din antet sau/si din subsol pot fi formatate,
sterse, restabilite, modificate, copiate, decupate, inserate etc., la fe casi
textul de baza.

Fie ca vrem s inseram in antet Numele documentului si calea
completa a lui. Pentru aceasta, activam butonul I nsert AutoText din bara
Header and Footer (fig.7), se afiseaza o lista de variante de texte presta-
bilite in limba sdectata de utilizator in lista indicatorului limbajelor pentru
tastatura, dupa care executam un clic pe Filename and path (Nume figsier
si cale) pentru a insera in antet numele documentului curent si calea
completa alui, apoi activam butonul Close.

Daca activam butonul Page Setup din bara Header and Footer,
atunci se deschide aceessi fereastra de dialog (fig.1), numai ca in relief
este scoasa implicit fila Layout (Macheta paginii) (fig.8). Aici putem
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utiliza campurile Header (Antet) si Footer (Subsol) in care se indica
distanta de la marginea de sus/jos al paginii pana la antet/subsol.

Pentru a trece de la antet la subsol si invers in aceessi sectiune,
activam butonul Switch Between Header and Footer (Comutarea intre
antet si subsol) din barda respectiva. Pentru a trece din antetul/subsolul
sectiunii curente in antetul/subsolul sectiunii urmatoare si invers, activam
butoanele Show Next (Trecereala urmator) si Show Previous (Trecerea
la precedent).

Page serup ———— EIE

Margins= I FPaper ’ L&k ‘I

"2 Specificim distanta fixarii )= =
antetului/ subsolului pe
pagina (1,2 cm) dela
i margine
| =) o]
v Different firsk page

From edge: Header: ID CH E‘
Fookter: |‘1 2 cm E‘

K Alegem optiunea
respectiva, careindici de
unde vom incepe a culege
textul in pagina: Top —de =
sus; Center —dela centru; = =

Justified —din ambele _
parti; Bottom — de jos s |

& | (ol I Cancel I

Fig. 8. Fixarea antetului si subsolului pe pagind

Top -

Remarca: Pentru a avea acces mai rapid la antetul/subsolul paginii
deja creat, executam dublu clic pe e ementele informative din e (regiunea
rezervata pentru antet/subsol). La fd, procedim pentru a trece rapid la
textul de baza, adica pentru a iesi din antetul/subsolul paginii, cu
deosebirea ca facem dublu clic in zona textului de baza. Atunci cand
cursorul textual este plasat in antet/subsol, textul de bazi este pasiv si

invers, de aici rezultd ca nu putem si lucram concomitent si in
antet/subsol si in textul de baza.

Pentru a renunra la dementele informative din antetul/subsolul
paginii, mai intai plasam cursorul textual in antet sau in subsol, depinde
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din care dlement vrem si stergem informatia, apoi 0 selectam, dupa care
actionam tasta Delete.

Exista posbilitatea de a introduce informatie diferita in
antetele/subsolurile diferitor sectiuni ale documentului curent, cat si
aceeasi informatie in antetele/subsolurile tuturor sectiunilor sale. Fie, ca
avem in documentul curent doua sectiuni: in prima sectiune in antet vrem
si introducem Numele de familie si Prenumele nostru, iar in a doua
sectiune — data curenta.

Pentru a introduce informatie diferita in antete/subsoluri ae
sectiunilor documentului curent, executam urmatorii pasi:

I. View, Header and Footer, pe ecran gpare bara cu instrumente (fig.7);

[1. Introducem in antetul Secl informatia urmatoare. Numele de
familie si Prenumele;

I11. Activam butonul Show Next, automat cursorul textual se plaseaza
in antetul Sec2;

IV. Dezactivam butonul Same as Previous din aceeasi bara;

V. Stergeminformatia care este afisata in antetul Sec2;

VI. Inseram data curentd activand butonul Insert Date din aceessi
bara sau introducem de la tastatura;

VII. Activam butonul Close pentru aiesi din antet si a trece in textul
de baza sau dublu clic petextul de baza.

Tiparirea documentului curent
Odata ce documentul are aspectul preconizat, poatefi tiparit. Pentru
atipari un document, executam urmatorii pasi:
I. File, Print sau actionam combinatia de taste Ctrl+P, apare fereas-
tradedialog (fig.6);
I1. Din cimpul Printer Name selectam driver-ul (numele) impriman-
tei la care vom tipari documentul;
1. Activam butonul Properties (Proprietatile) pentru a modifica pa-
rametrii imprimantei alese, daca e necesar;
IV. Din sectiunea Page range selectam una din optiunile propuse:
- All — permitede atipari toate paginile documentului;
Current page — permite de atipari numai pagina curenta (acea
pagina in care se gaseste cursorul textual);
Pages — permite de a stabili intervalul de pagini care vor fi
tiparite (vezi exemplul din fereastra);
V. In cimpul Number of copies specificim numarul de copii (exem-
plare);
VI. In cimpul Print What indicam tipul de date de tiparire;
VII. Din cimpul Print selectam una din comenzile propuse:
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- All pages in range — permite de a tipari toate paginile
intervalului indicat;
- Odd pages — permite de a tipari paginile cu numarul impar al
intervalului de pagini indicat;
. Even pages — permite de a tipari paginile cu numarul par al
intervalului de pagini indicat;
VIII.  Activam butonul OK pentru a confirma tiparul.

In cazul in care avem putine pagini in document, e mai bine si
activam butonul Print din bara cu instrumente Standard pentru a le tipari
pe toate (in acest caz tiparirea documentului va avea loc cu parametrii
impliciti, fara a afisa fereastra de dialog Print), dar in cazul in care avem
multe pagini in document e bine sa tiparim pe parti, fiindca nu intotdeauna
cunoastem cat volum incape in memoria unei imprimante.

Adaugarea chenarului unui fragment de text
Chenarele sunt indicate pentru a scoate in evidenta diferite portiuni
ale unui document, cum ar fi:
. titluri si subtitluri ale documentelor;
capetele de coloane din tabele;
antetele sau subsolurile de pagina;
carti devizita sau etichete etc.
Pentru a adduga un chenar unui fragment de text, executam
urmatorii pasi:
I. Selectam fragmentul detext;
Il. Format, Borders and Shading (Chenare si fonuri), apare o fe-
reastra de dialog cu humele Bor ders and Shading, (fig.9);
I11. Scoatem in relief fila Borders (Chenare);
IV. Din sectiunea Setting, selectam stilul de chenar necesar (paralel
privim, preventiv, aspectul documentului in cimpul Preview);
V. Dinlista Style, sdectam stilul liniei de chenar;
VI. Din cimpul Color, selectam o culoare a chenarului;
VII. Dincimpul Width, selectam o grosime aliniei pentru chenar;
VIII. Din cimpul Alpy to, selectam optiunea Par agr aph;
IX. Activam butonul OK.

In cazul in care din cimpul Apply to selectam optiunea Text, se va
crea chenar fiecarui rand din fragmentul de text selectat.

Pentru a renuna la chenarul aplicat unui fragment de text, mai intai
il selectam, apoi ii aplicam sablonul None din sectiunea Setting dupa care
activam butonul OK.
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Adaugarea chenarului une 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
document, executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in sectiunea careia vrem sa-i adau-

gam chenar paginii (-lor). In cazul in care vrem si adiugam chenar la
toate paginile documentului, nu conteaza in care pagina sau sectiune va fi
pozitionat cursorul textual;

Il. Format, Borders and Shading, apare aceessi fereastra de
dialog (fig.9);

I11. Scoatem in relief fila Page Border (Chenar la pagina), (fig.10);

IV. Din sectiunea Setting, seectam stilul de chenar;

V. Dinlista Style, sdectam stilul delinig;

VI. Din cimpul Color, selectam o culoare a chenarului;

VII. Dincimpul Width, selectam o grosime aliniei de chenar;

VIII.Din cimpul Art, sdectam o imagine din care va fi creat chena-
rul (tipul delinie se anuleaza, adica se utilizeaza sau V-VII sau numai VII1);

IX. Din cimpul Apply to selectam una din optiunile de aplicare a
chenarului, descrise mai jos:

Whole document — permite aplicarea chenarului la toate paginile
documentului;
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This section — permite aplicarea chenarului la toate paginile se-
ctiunii de document curente (sectiunea curenta este sectiunea in care este
plasat cursorul textual);

This section — First page only — permite aplicarea chenarului nu-
mai la prima pagina a sectiunii curente;

This section — All except first page — permite aplicarea chenarului
la toate paginile sectiunii curente, in afara de prima.

X. Activam butonul Options pentru a indica la ce distanta de la
margine sa fie fixat chenarul (Specificam valorile respective in campurile
Top, Bottom, Left si Right);

X1. Din cimpul M easur e from selectam una din optiunile;

Edge of page — fixeaza chenarul relativ la marginea paginii;
Text —fixeaza chenarul rdativ la marginea textului.
XI1l.Activam butonul OK in ambele ferestre.

Pentru a renunya la chenarul aplicat unel (mai multor) pagini, tutu-
ror paginilor documentului le aplicam sablonul None din cimpul Setting,
preventiv indicind regiunea de aplicare in cimpul Apply to, apoi activam
butonul OK. Indiferent la care sectiune a fost addugat chenar, dupa execu-
tarea acestel comenzi, chenarul va fi anulat de la toate paginile. In cazul in
care vrem si renuntam la un chenar al unel pagini concrete, lafel trebuie
sa fim atenti unde pozitionam cursorul textual si care optiune din cimpul
Apply to o selectam pentru sablonul None.

Aplicarea culorii fundalului unui fragment de text

Pentru a adduga o culoare fundalului unui fragment de text,
executam urmatorii pasi:

I.  Selectam fragmentul de text (daca nu sdectam nimic, atunci se
aplica culoarea fundalului acelui alineat in care este plasat cursorul textu-
al);

Il. Format, Borders and Shading, apare aceessi fereastra de
diaog;

I11. Scoatem in relief fila Shading (fig.11);

IV. Din sectiunea Fill, selectam o culoare a fundalului;

V. Din cimpul Style, selectam una din optiunile propuse in lista
(texturi) daca este necesar;

V1. Din cimpul Color, selectam culoarea texturii;

VII.Din cimpul Apply to, sdectam una din cele doua optiuni de
aplicarea culorii fundalului dupa necesitate;

VIII. Activam butonul More Colors in cazul in care dorim alte
culori alefundalului;

IX. Activam butonul OK.
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Fig. 11. Aplicarea culorii fundalului unui fragment de text

Pentru a renunza la culoarea aplicata fundalului unui fragment de
text, selectam din nou fragmentul de text si-i aplicam din aceeasi sectiune
Fill, optiunea No Fill, apoi activam butonul OK. La fel, aceiasi operatie
de aplicare a culorii fundalului o putem efectua utilizind butonul
Highlight din bara For matting.

Este important sa retinem urmatoarele: de unde aplicam culoarea
fundalului, de acolo si renuntam.

Numerotarea paginilor
Un element important pentru formatarea paginilor unui document 1l
constituie numerotarea lor.
Pentru a numerota paginile unui document, executam urmatorii
pasi:
I. Insert, Page Numbers, apare fereastra de dialog (fig.12);
I. Selectam din cimpul Position una din optiunile descrise mai
jos:
Bottom of page (Footer) — Jos in pagina (Subsol);
Top of page (Header) — Susin pagina (Antet);
[11. Din cimpul Alignment (Aliniere) selectam una din optiunile de
aliniereanumarului pe pagina, urmarind concomitent cimpul Preview:
L eft — alinierea numarului pe pagina la stinga;
Center —ainierea numarului pe pagina la centru;
Right — alinierea numarului pe pagina la dreapta;
Inside — alinierea numarului pe margineainterioara a paginii;
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Outside — alinierea numarului pe marginea exterioara a paginii.

IV. Show number on first page — se afiseazda numarul pe prima
pagina a documentului in cazul in care optiunea e activa, in caz contrar —
numarul pe prima pagina nu se afiseaza, dar in numerotare se socoate;

V. Activaim butonul Format pentru a sdecta formatul numerelor
pentru paginare si pentru a indica in cimpul Start at de la ce numar sa
inceapa numerotarea paginilor;

VI. Activam butonul OK.

[ — 21 Formatarea, ~ stergerea
Bosiors Fravam informatiei  din  antetul sau
e — - = subsolul paginii este descrisi la
. - = tema respectiva. Pentru a renunsa
; e la  numerotarea  paginilor,
e = selectim un numir de pe o
Lo _= | pagini oarecare, din antet/subsol,

apoi actionam tasta Delete.
Fig.12. Specificarea parametrilor de
numerotare a paginilor

Crearea coloanelor detip ziar

O facilitate utila a procesorului de texte MS Word este afisarea
textului in mai multe coloane. Aceasta se foloseste frecvent la perfectarea
unor reviste, ziare, uneori Carti.

Daca dorim si cream coloane de tip ziar, trebuie numaidecat sa
conectam modul de afisare a documentului — Print Layout sau modul de
vizionare preventiva a documentului — Print Preview. 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 detip ziar.

Avem posibilitate sa cream coloane de tip ziar unui fragment de
text, numai textului dint-o 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 concreta, portiunea de text trebuie selectata,
pe cand intregului document — nu trebuie nimic de selectat.

Pentru a crea coloane detip ziar vom utiliza mai multe metode:

Metoda | . Executam urmatorii pasi:

I. Format, Columns (Coloane), apare fereastra de dialog cu
numele Columns, (fig.13);

[1. iIn cimpul Number of columns (Numirul de coloane) selectim
numarul de coloane necesar;

I11. Activam butonul OK.

In acest caz latimile coloanelor implicit vor fi egale.



Metoda | I. Executam urmatorii pasi:
I. Format, Columns, apare fereastra de dialog cu numele Co-
lumns (fig.13);
[1. Din sectiunea Presets alegem unul din sabloanele descrise mai
jos:
One — afiseaza textul intr-o coloana;
Two — afiseaza textul in doua coloane egale dupa latime;
Three— afiseaza textul intrel coloane;
L eft — afiseaza textul in doua coloane, cea din stanga avand o latime
mai mica;
Right — afiseaza textul in doua coloane, cea din dreapta avand o
latime mai mica.
I1l.In sectiunea Width and spacing, specificaim latimile
coloanelor;
IV. Daca e necesar activam optiunea Line between (Separatorul
coloanelor);
V. Activam butonul OK.
Daca e necesar un at numar de coloane ce nu permit a selecta cee
5 sabloane, valoarea respectiva se specifica in cimpul Number of
columns (Metodall).
Metoda | l1. Executam urmatorii pasi:
I.  Activam butonul Columns de pe bara Standard;
Selectam numarul de coloane necesare;
I11. Eliberam butonul mouseului.
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Programul Word imparte textul selectat sau intregul document (in
cazul in care nimic nu selectam) in numarul de coloane selectate de
utilizator, coloanele vor avea latimi egale.
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In cazul in care aplicim optiunea Columns prin meniul For mat

sa cream coloane cu latimi egale (Equal column width) si inegale;
sa specificam latimea exacta si spatiul dintre doua coloane alaturate;
sa adaugam linii verticale intre coloane (L ine between) etc.

Coloanele pot fi modificate selectand orice alta forma (sablon) din cimpul

Presets.

iNSARCINARI PRACTI CE

1. Deschide documentul Copiere si stabileste urmatorii parametri ai
paginii: Top — 1cm, Bottom — 2cm, Left — 1cm, Right — 1,5¢cm,
Gutter — 2cm, formatul hartiei A4, orientarea Portrait.

2. Configureaza ca unitatea de masura perigla sa fie puncte.

3. Intrerupe paginaincepand cu al doilea alineat.

4. Saveaza documentul in dosarul Word cu numele /ntreruperea
paginii.

5. Creeaza sectiunea a doua incepand cu al treilea alineat din
documentul /ntreruperea paginii.

6. Creeaza sectiunea a trela incepand cu al patrulea alineat din
documentul /ntreruperea paginii.

7. Stabilestein sectiunea a doua, orientarea foilor — Landscape, iar in
sectiunea atrea sa ramana — Portrait.

8. Salveaza documentul in dosarul Word cu numele /ntreruperea
Ssectiunii.

9. Elimina marcajele detrecere la sectiuni noi.
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10. Anuleaza operatiile efectuate asupra documentului curent in

punctul precedent.

11. Inchide documentul /ntreruperea secfiunii firi a sava

modificarile

12. Creeaza sase note de subsol la sase cuvinte oarecare din documen-

tul Deplasare utilizand urmatoarde marcagje: *, **, 1, 2, ¢, (.

13. §a|veazé documentul in dosarul Word cu numele Note de subsol.
14. In antetul documentului Deplasare introdu Numele documentul ui

si calea completa a lui, apoi aplica textului urmatoarele e emente
de formatare: alinierea textului la centru, marimea caracterelor 17
pt, culoarea verde, fontul Verdana, stilul Bold.

15. In subsolul paginii introdu Numele de familie si Prenumele, apoi

aplica textului urmatoarde elemente de formatare: alinierea
textului la dreapta, fontul Arial, dimensiunea caracterelor 16 pt,
culoarea albastra, stilul Regular.



16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

35.
36.

Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Antet si subsol.
Creeaza un document din 3 sectiuni: prima sectiune sa contina tre
pagini, adoua— 2 pagini si atreia— 5 pagini.

Orienteaza paginile sectiunii 1 — Landscape, sectiunii 2— Portrait
si asectiunii 3 — Landscape.

Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Secriuni.
Adauga un chenar utilizand imaginea , braduti” la prima pagina
din a doua sectiune a documentului Sectiuni.

Adauga un chenar primului alineat din acelasi document si aplica-
i culoarea fundalului violeta.

Renunta la chenarul si la culoarea fundalului aplicat primului
alineat.

Adauga din nou un chenar primului alineat, format din linie dubla
de culoare verdesi aplica-i culoarea fundalului albastrie.

Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Chenare si
Fonuri.

Copiaza alineatde din documentul Formatarea alineatelor mai
jos de cateva ori pana vei avea 5 pagini pline.

Numeroteaza paginile documentului jos, la centru, incepand cu 3,
fara aafisanumarul 3 pe prima pagina.

Renunta la numerotarea paginilor.

Numeroteaza paginile documentului sus, la dreapta, incepand cu
1, numarul 1, sa fie afisat pe prima pagina.

Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Numerotarea
paginilor.

Formateaza aspectul textului in trei coloane de tip ziar, cu latimi
egale.

Formateaza aspectul aceluiasi text in 5 coloane de tip ziar, cu
latimi egale, fiind separate cu o linie verticala.

Afiseaza toate cinci pagini ale documentului in regimul Print
Preview.

Vizioneaza documentul curent in regimul Print Preview cate o

pagina.

. Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Coloane de tip

Ziar.
inchi de toate documentel e deschise.
Inchide programul Word.
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LUCRAREA DE LABORATORNR. 6
Tema: | nserarea obiectelor si aimaginilor
Obiectivele lucrarii:

Formarea deprinderilor practice si a cunostintelor referitoare
la:

— utilizarea barel cu instrumente Drawing si a facilitatii Auto-
Shapes,

— desenareaformelor predefinite — AutoShapes;

— utilizarea casador de text de diferite forme din meniul Auto-
Shapes;

— selectarea dementelor graficesi gruparea lor;

— utilizarea ferestrei de dialog Format Object;

— modificarea optiunilor de umpleresi a caracteristicilor une linii;

— adaugarea umbrelor sau a efectelor tridimensionale (3D);

— efectuarea operatiilor asupra € ementelor grafice (rotirea, redi-
mensionarea, copierea, deplasarea €c.);

— inserareatextului artistic in textul de baza;

— inserareaimaginilor in textul de baza;

— concatenarea a mai multor documente in unul intreg.

Utilizarea barei cu instrumente Drawing si a facilitarii AutoShapes

Fiecare dement grafic din Word poate fi afisat la ecran. Putem
plasa un element grafic deasupra atuia, in fata sau spatel e textului. Putem
aranja dementul grafic, astfel incat textul sa-l inconjoare. Putem decupa,
copia si sterge elementele grafice. Putem redimensiona orice element
grafic prin tragerea cu mouse-ul a unui maner de selectie. In Word exista
numeroase categorii de obiecte care plutesc deasupra textului si pot fi
rotite sub diferite unghiuri in cadrul paginii. La aceste obiecte putem
adauga efecte de umbrire sau efecte 3D, |e putem modifica umplerea sau
formatul liniilor etc.

Bara cu instrumente Drawing (fig.1) este cel mai puternic instru-
ment de creare a eementelor grafice in Word. Prin intermediul acestei ba-
re, putem crea obiecte detip linie simpla, oval sau dreptunghi, putem inse-
ra forme predefinite (AutoShapes), imagini ClipArt si casete de text
(Text Box).

JD[an L\s C')

putoshapes = \DDJ\&vin'E_:I@

Fig. 1. Bara cu instrumente Drawing
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Pozitionam indicatorul mouse-ului pe fiecare buton din bara cu
instrumente Drawing pentru a afisa notita explicativa ce semnifica functia
butonului respectiv.

Tabelul 1. Semnificariile butoanelor din bara Drawing

Comanda Functia comenzi respective

Draw Deschide un meniu pentru modificarea obiectelor;

Select Objects Marcheaza prin trasare un obiect sau un grup de
obiecte;

Free Rotate Roteste un obiect selectat in orice directie;

AutoShapes Deschide un meniu care contine colectii de obiecte;

Line Deseneaza olinie;

Arrow Deseneaza 0 sageata,

Rectangle Deseneaza un dreptunghi;

Oval Deseneaza un oval;

Text Box Insereaza o caseta de text;

Insert WordArt | Creeaza clisee detext;

Fill Color Adauga, modifica sau eimina culoarea de umplere a
obiectului selectat;

Line Color Adauga, modifica sau eimina culoarea liniei/contu-
rului obiectului selectat;

Font Color Modifica culoarea textului sdectat;

Line Style Stabileste grosimea liniei/sagetii/conturului obiectu-
lui selectat;

Dash Style Stabileste stilul liniei/sagetii/conturului  obiectului
selectat;

Arrow Style Stabileste orientarea sigetii selectate;

Shadow Style Stabileste stilul umbrei obiectului selectat;

3-D Style Stabileste stilul 3-D pentru obiectul selectat.

Cele mai simple obiecte de tipul Word sunt liniile drepte, sagetile,
dreptunghiurile si ovalele.
Pentru a construi unul din aceste obiecte nominalizate, executaim

urmatorii pasi:

I.  Deschidem un document nou, astfel incat sa avem la dispozitie
un spatiu de lucru mai mare;

I. Dezactivam (daca este activata) optiunea Automatically create
drawing canvas when inserting AutoShapes din meniul Tools, Options,
fila General, pentru a lucra cu obiectele in afara de un spatiu special
marginit de un chenar numit Drawing Canvas;
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[11. Afisam bara Drawing (Bara se afiseaza utilizind meniul View,
Toolbars, Drawing sau butonul Drawing din bara cu instrumente Stan-
dard);

IV. Activam unul din butoanele Line, Arrow, Rectangle sau Oval
de pe bara, observam ca indicatorul mouse-ului, in zona de lucru, capata
forma une cruci;

V. Desenam cu gjutorul mouse-ului (prin glisare) obiectul selectat.

Remarca: Pentru a desena un patrat sau un cerc, activam butonul
Rectangle sau respectiv Oval si in timpul tragerii mouse-ului trebuie sa
mentinem apasata tasta Shift.

Sa incercam sa desenam schema reprezentata in fig.2.

LLS ECONOMIE

Fig. 2. Obiecte grupate

Cream doua dreptunghiuri si o elipsa, apoi cele doua linii le apli-
cam, utilizand instrumentul Line din bara Drawing. Pentru a introduce
textul in aceste figuri, deschidem meniul contextual al figurilor respective
si activim comanda Add Text sau activaim butonul Text Box din bara
Drawing, sau lansam optiunea Text Box din meniul Insert, apoi
executam clic in figura unde vrem sa culegem textul, dupa care in caseta
detext afisata, introducem textul respectiv.

La nevoie caseta de text poate fi deplasata in alta pozitie, plasind
cursorul mouse-ului pe marginea e si tragand-o in directia respectiva,
poate fi redimensionata, efectuand un clic pe marginea @ si tragand-o de
marcherde de selectie aparute. Textul il putem alinia, formata dupa
dorinta, intocmai ca si textul de baza dintr-un document.

Dupa ce am desenat, am introdus textul, uneori observam ca
imprejurul textului introdus apare un chenar. Totul depinde de metoda de
adaugare a textului. Pentru a| evita aplicam optiunea No Line. Pentru
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aceasta deschidem meniul contextual al chenarului respectiv si activam
optiunea Format Text Box, in fereastra de dialog ce apare din cimpul
Color afilei Colors and Line, activam optiunea No Line, apoi activam
butonul OK.

Obiectele desenate trebuie grupate pentru a putea fi accesate ca un
tot intreg. Pentru a le grupa, executam urmatorii pasi:

I.  Activam butonul Select Objects din bara Drawing pentru a
selecta desenul;

[1. Executam clic intr-un colt de sus sau de jos a regiunii
desenului, astfd 1incat toate obiectele din desen si fie cuprinse in
intregime in chenarul punctat care apare la tragerea indicatorului mouse-
ului in directia necesara, tragem mouse-ul pana cuprindem tot desenul;

[11. Eliberam butonul mouse-ului, observam ca toate obiectele sunt
selectate (contin marchere de selectie in forma de cerculete);

IV. Activam butonul Draw din bara Drawing, apoi selectam optiu-
nea Group (Grupare).

Obiectele grupate le putem redimensiona, deplasa, copias.am.d. ca
un tot intreg. Pentru a anula gruparea (a degrupa), mai intai selectam
desenul (desenul se selecteaza executind un clic pe €), apoi din aceessi
lista a butonului Draw, activam optiunea Ungroup (Degrupare).

Obiectele pot fi plasate oriunde in document. In particular, de pot fi
inserate in text, suprapuse peste textul documentului sau peste alte obiecte
create anterior. Obiectele create pot fi redimensionate, deplasate, copiate,
modificate, sterse, restabilite etc. Inainte de a efectua oricare din aceste
operatii, obiectul respectiv trebuie selectat. Pentru a copia sau deplasa un
obiect dintr-un loc in altul, mai intai il selectam, apoi utilizam una din
metodel e de bazi de copieresi deplasare studiate in lucrarile anterioare.

Pentru a sterge un obiect mai intai il sdectam, apoi actionam tasta
Dedete. Un obiect recent sters il restabilim, la fel, ca si textul de baza,
utilizind optiunea Undo din meniul Edit sau din bara Standar d.

Desenarea formelor predefinite — AutoShapes

Pentru a desena figuri predefinite, executam urmatorii pasi:

I.Insert, Picture, AutoShapes sau activam butonul AutoShapes
din bara Drawing pentru a afisa o lista cu diverse categorii de figuri
(forme);

I1. Activam o categorie pentru a afisa o paleta de figuri specifice;

I11. Activam figura dorita, dupa care indicatorul mouse-ului capata
forma une cruci;

IV. Executam clic in document in locul unde vrem sa desenam, pro-
gramul Word va crea figura predefinita, implicit selectata, (fig.3).
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Tragem manerul de Pozitionam indicatorul in
selectie, galben, orice patratel de acest fd,
pentru a modifica si atunci cand isi schimba
forma obiectul ui formatragem si marim sau
micsoram desenul

Fig. 3. Forma Cube din categoria Basic Shapes

Utilizarea casetelor detext de diferite forme din meniul AutoShapes

In fig.3 sunt utilizate doua tipuri de casete de text: casete de text de
tip liniar si in forma de balon, utilizate pentru explicarea unor momente.
Ele pot fi inserate in desen, la fel, ca si desenele anterioare. In fig.4 sunt
prezentate cateva model e de acest fdl.

AutaSh apes

ﬁkﬁg%gn%r

O .4a Al [l_:l
B I R d Casete de tedt
i A |: detip liniar
A0 A0 A0 dl:l

Fig. 4. Casete de text de diferite forme ale categoriei Callouts
Remarca: Larotire si la transformarile simetrice, textele incluse in
cadrul obiectelor nu-si schimba pozitia.

Utilizarea ferestrei de dialog Format Object
Daca pozitionam indicatorul mouse-ului deasupra oricarui desen si
executam clic dregpta, apare un meniu contextual din care selectam
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optiunea For mat Picture (Format Object). In rezultat se va afisa fereastra
de dialog Format Picture, (fig.5), care contine 5 file ce permit sa
modificam parametrii imaginii.

2]

Fill

Color: | HoFil =]
Transparency: __‘_I Li 0%
Line
Color: Iﬁl Skyle: I:
Dashed: l: Weight: 1 pt =
Arrows
Begin style: lﬁ End style: [ﬁ
Begin size: I—LI End size: Iﬁ

Ok I Cancel I
Fig. 5. Modificarea parametrilor imaginii

Din fila Colors and Lines selectam, de exemplu, stilul, culoarea si
grosimea liniei chenarului, precum si alti parametri, din fila Size — mari-
mea imaginii, fila Picture — aplicarea culorii, decuparea unel portiuni din
imagine etc.

Modificarea opriunilor de umplere si a caracteristicilor unei linii

Cand deseniam forme geometrice sau niste forme din grupul Auto-
Shapes, acestea sunt create, in mod normal, cu o linie de contur implicit
neagra, subtire, iar culoarea de umplereimplicit este alba. Linia de contur
si culoarea de umplere pot fi modificate.

Pentru a modifica culoarea de umplere, executam urmatorii pasi:

I. Selectam obiectul grafic;

I1. Activam butonul Fill Color (Culoare de umplere) din bara
Drawing, pentru a afisa paleta de culori, (fig.6);

I11. Selectam cul carea necesara.
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Fig. 6. Opriuni deumplere

Daca nu ne aranjeaza culorile propuse implicit, dar dorim ceva mai
mult, nu ne ramane decat sa activam optiunea More Fill Colors. Rasfoim
cele doua file din fereastra de dialog Colors si selectam culoarea dorita
pentru umplere, apoi activim butonul OK. In afard de culori, formele
grafice pot fi umplute si cu modele, texturi sau chiar cu fotografii digitale.
Pentru a vedea aceste optiuni, deschidem paleta Fill Color si activam
butonul Fill Effects (Efecte de umplere), apare fereastra de dialog Fill
Effects care contine patru file, din care selectam optiunile necesare.

Pentru a schimba culoarea liniei de contur, seectam obiectul
grafic, apoi alegem o ati culoare din paleta Line Color. Pentru
modificarea grosimii sau a stilului unel linii se folosesc casetele Line
Weight sau Line Style, sau meniurile si paletele de pe bara cu
instrumente Dr awing.

Addugarea umbrelor sau a efectelor tridimensionale (3D)

Pentru a scoate in evidenta un obiect grafic, i putem aplica efecte
de umbra sau efecte tridimensionale. Pentru aceasta, executam urmatorii
pasi:

I. Selectam dementul grafic;
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I1. Activam o optiune din paleta Shadow Style sau 3D Style din
bara Drawing, putem adiuga fie o umbra, fie un efect tridimensional, dar
nu ambele.

in figurile de mai jos sunt prezentate doua obiecte grafice, cirora le
sunt adaugate efecte de umbra si efecte 3-D.

Fig. 7. Obiectul Cube cu efectul Fig. 8. Obiectul Rectangle cu
Shadow Style 3 efectul 3-D Style 16

I nserarea textului artistic in textul de bazi

O alta clasa de obiecte o reprezinta clisede de reprezentare a
textelor — WordArt. Un obiect WordArt reprezinta un text foarte stilizat
(text artistic), care poate fi deplasat, copiat, rotit, redimensionat si
amplasat intr-o pagina sub forma unui obiect grafic.

Pentru a insera un text artistic in textul de baza, executam urmitorii
pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in pozitia unde vrem si inseram
cliseul;

Il. Insert, Picture, WordArt sau activam butonul WordArt din
bara Drawing, apare fereastra cu numele WordArt Gallery (fig.9);

I11. Selectam cliseul necesar;

IV. Activam butonul OK, apare o fereastra de dialog cu numele
Edit WordArt Text (Editare text artistic), (fig.10);

V. Introducem textul dorit, care vainlocui textul prestabilit;

VI. Activam, daci e nevoie, un font oarecare, o dimensiune a
fontului din cimpul Size, stilurile aldin (Bold) sau cursiv (Italic);

VII.  Activam butonul OK.

Odata cu textul artistic inserat se va fi afisa si bara cu instrumente
WordArt, (fig.11).
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Obiectele WordArt pot fi formatate, redimensionate, deplasate,
rotite s. a. Pentru a sterge un obiect WordArt mai intai il selectam, apoi
actionam tasta Delete. Deplasarea si copierea obiectelor WordArt se
efectueaza, lafd, prin doua metode casi textul.
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Fig. 9. Clisee dereprezentare a

textelor

Fig. 10. Introducerea textul ui
WordArt

4l | Edit Text...
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Fig. 11. Bara cu instrumente WordArt
Pozitionam indicatorul mouse-ului pe fiecare buton al bare de in-
strumente WordArt pentru a afisa notita explicativa.

Tabdul 1. Semnificariile butoanelor din bara WordArt

Comanda Functia comenzi respective
Insert WordArt Creeaza clisee detext;
Edit Text Editeaza textul WordArt;

WordArt Gallery

Selecteaza alte variante ale cliseului;

For mat Object

Formateazi dementde obiectului WordArt;

WrdArt Shape

Modifica forma cliseului;

Free Rotate

Roteste in orice directie obiectul selectat;

WordArt Same
L etter Heights

Stabileste aceeasi inaltime pentru toate literele
textului;

WordArt Vertical Text

Transcrie vertical textul;

WordArt Alignment

Aliniaza pe centru textul;

WordArt Character
Spacing

Spatiaza textul.
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Inserarea imaginilor in textul de bazi

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 Microsoft Paint si
desenul obtinut |-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 ima-
gines;

Il. Insert, Picture (Imagine), From File (Din Fisier) sau activam
butonul Insert Picture din bara Picture;

1. In fereastra de dialog Insert Picture (Inserarea imaginii),
deschidem dosarul in care se gaseste fisierul ce contine imagines;

IV. Selectam fisierul;

V. Activam butonul I nsert.

Imaginea, la fd, o putem copia, deplasa, formata, redimensiona,
sterge etc., casi orice obiect.

Pentru a insera in documentul curent, un obiect din galeria ClipArt,
executam urmatorii pasi:

I. Insert, Picture, ClipArt;

II. In dreapta zonei de lucru apare un panou, din care activam
optiunea Clip Organizer, apare fereastra cu numele — Microsoft Clip
Organizer;

[11. Deschidem structura arborescenta a dosarului Office Collec-
tions (clic pe semnul plus din fata dosarului) din panoul din stanga a fe-
restre respective,

IV. Rasfoim dosarele pana gasim imaginea necesara si 0 selectam;

V. Activam butonul (care apare la selectarea imaginii) din dreapta
imaginii, apoi selectam optiunea Copy;

VI. Activam documentul curent din bara de activitati (sau din
meniul Window) pentru a-l afisain prim-plan;

VII. Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem sa inseram
imagineg;

VIII. Activam optiunea Paste.

Fie, ca am inserat 0 imagine din dosarul Animals (fig.11) si vrem
si-i adaugam o umbra si un chenar.

Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I. Selectaimimagineg;

I1. Activam butonul Shadow Style din bara Drawing;

I11. Selectam sablonul necesar (de exemplu: Shadow Style 6);
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IV. Activam butonul Line Style;
V. Activam stilul liniei dorite.

Fig. 11. Imaginea din dosarul Animals

Imaginea inserata in textul de bazi poate ocupa diferite pozitii.
Atunci cand sdectam imaginea, pe ecran automat se afiseaza bara cu
instrumente Picture (fig.12). In cazul in care nu se afiseaza aceasta bara,
atunci o afisam prin View, Toolbars, Picture.

an OF QL ot ol | fat = = B % | 3

Fig. 12. Bara Picture

Activaim butonul Text Wrapping, apoi pe rand executam
comenzile din lista propusa si paralel observam ce pozitii ocupa imaginea
inserata in textul de baza. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe fiecare
buton din bara Picture, pentru a afisa notita explicativa a functiei
butonului, apoi le executam pe fiecare in parte pe rind, pentru a intelege
functiilelor.

Concatenarea (unirea) a mai multor documente in unul intreg
Deseori, se intampla si cream mai multe documente si la un
moment dat, avem nevoie si le unim intr-un document unic. De exemplu,
fie ca am creat trei documente cu numee: Probal, Proba2, Proba3 si
vrem sa le unim in unul intreg cu numele Proba.
Pentru ale uni in unul intreg, executam urmatorii pasi:
I. Deschidem acel document din cele trei pe carel consideram
prima parte;
I1. Pozitionam cursorul textual la sfarsitul primei parti, adica in locul
unde va fi inserat documentul pe care-| consideram partea a doug;
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. Insert, File, aparefereastrade dialog cu numelel nsert File (Inserare
Fisier) (fig.13);

IV. Selectaim documentul necesar (parteaall-a) din dosarul respectiv;

V. Activam butonul Insert. Fisierul este inserat in document, adica
doua documente deja sunt unite. La fel, adiugam la aceste doua
documente un al treilea document, repetind inca o data acesti pasi.

VI. Salvam in locul necesar documentul obtinut din cele trei parti, cu
numele Proba, utilizand optiunea Save As din meniul File.

In cazul in care pentru salvarea documentului concatenat aplicaim
optiunea Save in loc de Save As, vom modifica acel document care a fost
deschis primul (in cazul nostru Probal), ceea ce este incorect, decarece e
necesar si ramana neschimbate cele trei documente anterior create si
documentul concatenat.

In cazul dat intotdeauna trebuie si salvaim documentul curent sub
un alt nume, aplicind optiunea Save As. Dupa concatenare toate
documentel e originale raman neschimbate.

In asa mod avem posibilitate si unim cate documente avem nevoie,
nu esteinterzis sa utilizam metoda inversa de concatenare a documentelor,
unind partile de la sfarsit spre inceput, e important unde vom pozitiona
cursorul textual acolo se vainsera documentul respectiv.
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Fig. 13. Inserarea documentel or
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100

iNSARCINARI PRACTI CE

1.

10.
. Inchide toate documentele, apoi concateneaza documentele in

12.
13.

Deseneaza urmatoarea schema, apoi grupeaza obiectele.

USB

Facultate

S-al Decanat

Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Obiecte grupate.
Deschide documentul Copierea si insereaza in € un text artistic,
textul caruia este format din Numele de familie si Prenumée tau,
apoi aplica-i efectul 3-D Style 16. Textul artistic afiseaza-l ca
fundalul textului de baza.

Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Text artistic.

In documentul Formatarea alineatelor insereaza o imagine din
subdosarul Computing a dosarului Technology din colectia Office
Collections, stabileste modul de afisare a imaginii pe textul de
baza.

Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Imagine.
Deschide un document nou si creeaza in el diferite obiecte grafice
utilizand butonul AutoShapes din bara Drawing, apoi grupeaza-le
la dorinta, aplica-le stilul de linie necesar (la dorinta) si culoarea
deumplere. Creeaza casete de text, utilizand butonul Text Box din
aceessi bara, introdu in ee diferite texte.

Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Casete de text.
Insereaza in documentul Text neformatat o imagine din dosarul
C:\My Documents\My Pictures. Afiseaza imaginea sub textul de
baza, aplica imaginii efectul de umbra Shadow Style 1.

Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Umbra.

ordinea descrisa in continuare: Text neformatat, Formatarea
alineatelor, Copierea si Text artistic.

Salveazd documentele unite in dosarul Word cu numele Unire.
Inchide programul Word.



LUCRAREA DE LABORATOR NR. 7
Tema: Lucrul cu tabelesi diagrame
Obiectivele lucrarii:

Formarea deprinderilor practice si a cunostintelor referitoare
la

— creareaunui tabel;

— introducerea datelor intr-un tabe;

— selectarealiniilor, coloanelor, cdulelor si aintregului tabel;

— adaugarealiniilor, coloanelor si acelulelor intr-un tabel;

— excluderealiniilor, coloanelor, cduldor si aintregului tabel;

— modificarea dementelor tabeului;

— deplasareasi copierea continutului liniilor, coloanelor, celule-
lor si aintregului tabel;

— modificarea orientarii datelor din cdulele tabelului;

— sortarea datelor dintr-un tabd;

— adiugarea de chenaresi efecte de umbrire

— ¢efectuarea calculelor in tabel;

— divizareatabdului;

— 1mpartirea zonei de lucru a documentului in doua parti inde-
pendente;

— creareadiagramelor in baza unui tabd;

— inserareaformuleor in textul de baza.

Crearea unui tabel

Un tabdl, congtituie in Word, un instrument foarte important pentru
dispunerea textului pelinii si coloane.

Pentru a crea un tabd, vom aplica citeva metode:

Metodal: Utilizand meniul Table (Tabd);

Metoda I1: Utilizand butonul I nsert Table din bara cu instrumente
Standard sau din bara Tables and Borders;

Metoda I 11: Utilizand butonul Draw T able din bara cu instrumente
Tablesand Borders.

Metoda | . Executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem si cream

tabelul;

I1. Aplicam toate elementele de formatare de care avem nevoie
(fontul, culoarea, marimea caracterelor etc.), daca e necesar;

I11. Alegem limba in care vom introduce datel e necesare in tabd;

IV. Table, Insert, Table, apare fereastra de dialog cu numee
Insert Table (Inserare Tabd), (fig.1);
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V. Introducem numarul de coloanesi delinii in campurile necesare
in sectiunea T able size (Marimea tabd ului);

VI. In sectiunea AutoFit behavior sdectim optiunea Fixed column
width pentru a putea indica in cimpul de alaturi latimile coloanelor. Se
fixeaza coloane cu latimi egale;

VII. Activam butonul OK.

i

Table size

MHurnber of calumns: IE E
Mumber of rows: |2 E‘

AutoFit behawvior
" Fixed column width: Avto
" AutoFit bo conkents
i AutaFit ko window

Table style: Tahle Grid AuktoFormat. .. I

I rRemember dimensions For news tables

Ok I Cancel I

Fig.1. Inserarea tabelului

Sa descriem optiunile din sectiunea AutoFit behavior:

Fixed column width — se creeaza tabdul cu latimile egale ale co-
loanelor;

AutoFit to contents — se creeaza tabelul coloanele caruia au latimi
egale cu dimensiunea continutului lor;

AutoFit to window — se creeaza tabelul intins dupa latimea
ferestrei.

Metoda | I. Executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde vrem si cream

tabelul;

I. Selectam elementele de formatare de care avem nevoie, la fel,
daca e necesar;

[11. Selectam limba in care vom introduce datele in tabel;

IV. Activam butonul Insert Table (Inserare Tabed) din bara
Standard sau din bara Tables and Borders (preventiv afisind-o pe
ecran), apoi selectam prin tragere numarul de linii si coloane;

V. Eliberam butonul mouse-ului.

Metoda | 11. Executam urmatorii pasi:
I. Afisam baraTables and Borders;
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I. Activam butonul Draw Table (indicatorul mouese-ului capata
forma unui creion);

I11. Desenam tabelul cu un numar de coloanesi linii necesare.

Elementele de formatare a caracterelor le putem aplica atat inainte
de a crea tabelul, cat si dupa ce |-am creat. In cazul in care tabelul deja e
creat, trebuie sa tinem cont de faptul, ca numai tabelului selectat, se aplica
diferite elemente de formatare.

I ntroducerea datelor intr-un tabel

Pentru a introduce diferite date intr-o celula a unui tabel, executam
clic in celula respectiva si culegem datdle de la tastatura. La fd, ca in
cazul unui alineat obisnuit, dacd gjungem la marginea din dregpta a
cdulei, programul automat continua datele pe urmatorul rand si mareste
inaltimea intregii linii, pentru ca datele din cdlule sa fie vizibile.

Daca, seintampla ca am actionat tasta Enter in timp ce introducem
text intr-o celula, programul insereaza un alineat nou in aceeasi celula.
Datee din cdulde tabdului se formateaza, la fd, utilizind metodde
standard de formatare.

Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor si aintregului tabel

Orice operatie de adaugare/excludere a dementelor tabdului, de
formatare a datelor din celulele tabelului tine de operatia de selectare.

Pentru a selecta o linie, executam un clic in fata e, in bara de
selecrie (amintim, ca indicatorul mouse-ului, daca-l pozitionam in bara de
selectie in fata liniel pe cimpul din stanga, isi schimba directia) sau
plasim cursorul textual in linia ce urmeaza a fi selectatd si activam
optiunea Table, Select, Row (Selectare Linie). Mai multe linii — tragem
indicatorul mouse-ului in fatarandurilor in bara de selectie.

Pentru a selecta o coloana pozitionam indicatorul mouse-ului de-
asupra coloanei si, atunci cand isi schimba forma intr-o sigeata neagra
ingrosata directionata in jos, executam un clic sau plasam cursorul textual
in coloana ce urmeaza a fi sdectata si activam optiunea Table, Select,
Column (Selectare Coloana). Mai multe coloane — pozitionam indicatorul
mouse-ului deasupra coloanei de unde incepem selectarea si, cand fsi
schimba forma tragem indicatorul mouse-ului deasupra coloanelor ce
urmeaza si le selectam, in directia necesara.

Pentru a selecta o celula pozitionam indicatorul mouse-ului in
stanga celulei si atunci cand indicatorul mouse-ului isi schimba forma
executam un clic in ea sau plasam cursorul textual in cdlula ce urmeaza a
fi selectata si activam optiunea Table, Select, Cell (Selectare Celula). Mai
multe celule — executam un clic in celula de unde incepem sel ectarea, apoi
tragem indicatorul mouse-ul in directia necesara pana unde dorim sa
selectam. Un tabel 1l putem selecta atit cu mouse-ul cit si cu tastatura.
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Pentru a selecta intregul tabel efectuam una din operatiile enume-
ratein lista mai jos:

- executam un clic in patrateul din stanga-sus a tabdului ce include
in @ semnul unei cruci (el apare atunci cand plasam indicatorul
mouse-ului in tabel);
executam un clic in patratdlul din dreapta-jos a tabelului (el apare,
lafel, atunci cand plasam indicatorul mouse-ului in tabel);
cursorul textua fiind in tabel, activam Tabel, Select, Table;
tragem mouse-ul in bara de selectie in fata randurilor, in cazul in
caretot tabelul evizibil.

Orice element al tabelului 1l putem selecta si cu tastatura si anume,
utilizand tasta Shift in combinatie cu tastele de dirijare (directional ).

Adaugarea liniilor, coloanelor si a celulelor intr-un tabel

Pentru a adauga linii intr-o anumita pozitie in tabel, executam ur-
matorii pasi:

I. Selectam un rand sau cateva randuri in pozitia unde vrem sa le
adaugam pe cele noi (sdectam acelasi numar de linii casi numarul de linii
pe carevrem sa le adaugamy;

I1. Table Insert, Rows Above (Rand/randuri deasupra celui/celor
selectat(-e)) sau I nsert, Rows Below (Rand/randuri dedesubtul celui/celor
selectat(-€)) sau executam clic dreapta pe liniile selectate si activam optiu-
nea corespunzatoare din meniul contextual al liniilor selectate.

O metoda mai ssimpla de adiugare a liniilor la sfarsitul tabeului:
pozitionam indicatorul mouse-ului in ultima celula a ultimei coloane si
actionam tasta T ab.

Remarca: Comenzile in meniul contextual se modifica, in functie,
de elementul selectat, linie sau coloana.

Pentru a adauga coloane intr-o anumita pozitie in tabel:

I. Selectam o coloana sau cateva coloane in pozitia unde vrem sa
le introducem pe cele noi; (selectam acdasi numar de coloane ca si
numarul de coloane pe care vrem sa le adaugam);

I1. Table Insert, Columnsto the L eft (Coloana/coloane in stanga
ceei/celor sdectate) sau Table, Insert, Columns to the Right
(Coloani/coloane in dreapta celei/cdlor sdectate) sau executam clic
dreapta pe coloanele selectate si activam optiunea corespunzatoare din
meniul contextual al coloanelor selectate.

Excluderea liniilor, coloanelor, celulelor si aintregului tabel

Pentru a exclude o linie (sau mai multe), o coloana (sau mai multe),
0 celula (sau mai multe) sau un tabel intreg, mai intai selectaim elementul
(-ele) pe care urmeaza sa-l(-€) excludem, apoi activam din meniul Table,
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Delete, apoi respectiv una din comenzile: Table, Columns, Rows sau
Céls, depinde ce am selectat.

Daci am sdectat un domeniu de celule care nu contine linii sau
coloane intregi si vrem sa le excludem prin Delete, Célls, atunci pe ecran se
afiseaza fereastra de dialog, (fig.2), in care activam modul de rearanjare a
celulelor ramase dupa stergere.

Deletelliy Sa descriem optiunile din fereastra de
didlog Delete Célls:
"~ Delete entire row g“ft Cdls Ieft —se Stgge dOme-

"~ Delete entire column niul de Cdule Cu dqalasar% Cdorlalte Ia
(]9 I Cancel I aanga;

celule cu deplasarea cdorlalte in sus;
Fig. 2. Stergerea celuleor

Shift cells up — sesterge blocul de

Delete entire row — se sterge intreg rand;
Delete entire column — se sterge intreaga coloana.

Pentru a exclude conginutul unel linii, coloane, celule sau a intregu-
lui tabdl, fara si excludem celulele propriu-zise, mai intai selectam datele
din ele, apoi actionam tasta Delete sau activam optiunea Clear (Sterge),
Contents (Continuturi) din meniul Edit.

Pentru a exclude elementele de formatare a continutului textului
dintr-un tabd, la fd, mai intai sdectam, apoi din meniul Edit, Clear,
Formats.

Modificarea elementelor tabelului

Fie, ca am creat intocmai un asa tabe (Tabeul 1) si fie, ca vrem
sa modificam latimea primei coloane, si anume s-o facem mai ingusta.

Pentru aceasta pozitionam cursorul mouse-ului pe linia verticala
ce desparte coloana intdia de a doua si atunci cand indicatorul mouse-ului
isi schimba forma, tragem linia verticald la stinga sau la dreapta cat este
nevoie. Lafd, vom proceda pentru modificarea celorlalte coloane.

Alta metoda de a mari/micsora latimile coloanelor este de a
executa dublu clic pe liniile verticale ce despart coloanele. Latimile
coloanelor respective se vor redimensiona dupa lungimea maximala a
textului. In tabelul 2 avem rezultatul modificarii tabeului 1.
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Tabdul 1. Lista persoanelor

Nr. d/o Numele, Data | Nationali | Telefon
prenume nasterii tatea

1 Popov Ana | 14.10.1 Mold 4-22-
' 995 22

2 Buligalna | 02.05.1 Mold 7-33-
' 985 33

3 Ababii Ala | 05.04.1 Rus 4-44-
' 988 44

4 Rusu Ana | 15.07.1 Mold 4-91-
' 986 32

5 Zahar 10.12.1 Ucr 6-67-
' Roma 989 89

6 Popov Ana | 14.10.1 Ucr | 4-11-44
' 995

Tabdul 2. Rezultatul modificarii tabelului 1

Nr. d/o| Nume, prenume | Datanasterii | Nationalitatea | Teefon
1. | Popov Ana 14.10.1995 Mold 4-22-22
2. | Buligalna 02.05.1985 Mold 7-33-33
3. | Ababii Ala 05.04.1988 Rus 4-44-44
4. | Rusu Ana 15.07.1986 Mold 4-91-32
5. | Zahar Roma 10.12.1989 Ucr 6-67-89
6. Popov Ana 14.10.1995 Ucr 4-11-44

La fd, ca si latimea coloanei, putem modifica inalfimea randului,
pozitionand indicatorul mouse-ului pe linia orizontala ce desparte randu-
rile, apoi tragand-o in sus sau in jos dupa necesitate.

Exista posibilitatea de a egala atat latimile coloanelor cat si inalti-
mile rindurilor (liniilor) pentru aceasta, lafel, tabelul elementele tabelului
trebuie sa fie selectate, dupa care utilizam meniul Table, AutoFit, Distri-
bute Rows Evenly (Egalarea inaltimii liniilor) si AutoFit, Distribute Co-
lumns Evenly (Egalarea latimii coloanelor). Pentru a stabili dimensiunile
concrete ale latimii coloanelor si inaltimii liniilor utilizim comanda
Table, Propertiessi apoi rasfoim respectiv filele Column si Row.

Datde dintr-un tabel pot fi aliniate atat pe orizontala cat si pe verti-
cala. Pentru a dinia datde din celule tabelului pe orizontal g, utilizam cele
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patru butoane din bara de formatare a textului (For matting), pe verticala
— utilizam fereastra de dialog T able Properties, fila Cell. Exista posibili-
tatea de ale alinia concomitent datele din celule tabelului, atat pe verticala
cat si pe orizontala utilizind butonul Align (Aliniere) din bara cu
instrumente Tables and Borders (pentru a afisa/ascunde aceasta bara,
activam butonul cu acest nume din bara cu instrumente Standard ).

Deplasarea si copierea liniilor, coloanelor, celulelor si a intregului tabel

Pentru a copia sau deplasa elementele unui tabel in cadrul aceluiasi
tabd sau in altul, lafel, utilizam cele doua metode de baza si anume, prin
intermediul memoriei temporare Clipboard sau prin tragere. La copiere
sau la deplasare, executam aceiasi pasi, care i-am studiat in lucrarile de
laborator precedente.

Putem si copiem sau sa deplasim atat linii intregi, coloane sau
chiar intreg tabelul cu tot textul sau numai textul din tabel.

Modificarea orientarii datelor din celuleetabeului

Comanda de orientare a datelor din celulele unui tabel o putem
aplica atit pina laintroducerea lor, cit si dupa ce le-am introdus in tabd.
Fie ca dga datele sunt introduse intr-un tabel, pentru aceasta,
executam urmatorii pasi:
I.  Sdectam domeniul de celule careia vrem si-i aplicam comanda
in cauza;
I1. Lansim comanda de orientare a datelor din celulele din unul
dinlocurile enumerate in lista mai jos:
. Format, Text Direction (Orientare Text);
Deschidem meniul contextual al domeniului de celule sdlectat si
lansam optiunea Text Direction;
Activam butonul Change Text Direction din bara cu instrumente
Tables and Borders, in toate cazurile apare pe ecran aceessi
fereastra de dialog cu numele Text Direction — Table Cell,
(fig.3);
I11. Selectam orientarea necesara;
IV. Activam butonul OK.
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Te:-:t Direction - Table Cell _ e |

“grientation——————— [ Preview

H Texk El

The quick brown
Fox jumps over

Text
Al

the lazy dog.

apply kot I l‘
a4 I Cancel |
Fig. 3. Orientarea datelor din celulele tabelului

Comenzile meniului Table

Draw Table — permite a desena un tabd;

Merge Cells — uneste doua sau mai multe celule selectate;

Split Cells — imparte celula sau domeniul de celule selectate in
numarul delinii si coloane dorite;

Select Row — selecteaza linia curenta (linia curenta este liniain
care este plasat cursorul textual);

Select Column — selecteaza col oana curenta;

Select Table — selecteaza intreg tabeul, in cazul in care cursorul
textual este plasat in €;

Select Cell — selecteaza celula curents;

Distribute Rows Evenly — egaleaza inaltimileliniilor selectate;

Digribute Columns Evenly — egaleaza Iapmllecoloanelor sdectate

Formula — insereazd o formulda de calcul intr-o celula a

tabelului;

Split Table — imparte un tabel in doua tabee separate si
insereaza alineat normal intre cele doua tabele;

Show Gridlines — marcheaza liniile de retea din jurul celulelor
din toate tabelele cu linii gri deschise. Daca activam optiunea in cauza, ea
setransforma in optiunea Hide Gridlines;

Sort — sorteaza textul din coloana selectatd, in ordinea
afabetului sau inversi a alfabetului, in cazul in care, in loc de text sunt
date calendaristice sau numere, sorteazi crescator sau descrescator.

Sortarea datelor dintr-un tabel
Fie ca avem introduse diferite date intr-un tabel despre anumite
persoane (Tabelulu 1) si, fieca vrem sa le sortam.
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In acest tabel, cimpurile Nume, prenume si Data nasterii la doua
persoane coincid, in acest caz, e bine sa le sortam dupa un al treilea cimp
(criteriu de sortare) in care datele difera. Deci, vom sorta datele si dupa

cimpul Nationalitatea.

Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I. Selectam coloana care vrem si 0 sortam;
II. Table Sort, peecran gpareofereadra dediaog cu numee Sort (fig 4);
1. Specificam criteriilede sortare, deexemplu, cainimagineadinfig4.

V. Activam butonul OK .

Exista posibilitatea de a sorta datele dintr-un tabel maximum dupa
tre criterii, utilizand ambele campuri cu numele T hen by.
In Tabelul 1 avemin lista doua persoane cu acelasi nume de familie
si prenume, Popov Ana, ambele nascute la aceeasi datd, dar de

nationalitati diferite. Deci,

primul criteriu de sortare este — Nume,

prenume, al doilea— Data nasterii si a treilea— Nayionalitatea.
Tabelul 3. Sortarea datelor din tabel dupa trei criterii

Nr. d/o Nume, prenume Data nasterii | Nationalitatea | Telefon
1. Ababhii Ala 05.04.1988 Rus 4-44-44
2. Buligalna 02.05.1985 Mold 7-33-33
3. Popov Ana 14.10.1995 Mold 4-22-22
4, Popov Ana 14.10.1995 Ucr 4-11-44
5. Rusu Ana 15.07.1986 Mold 4-91-32
6. Zahar Roma 10.12.1989 Ucr 6-67-89
COEE——— 2x] 13
by - Bl | R | Yesiar |
[rioms pwrime =] Tmel [pae 3 rm ey o "mh“wn“n
™ - = [ -
1"'-!':: i . |_ d rr———
Eonnmpers x| Tiper [re = :m |ﬁ s E
Ly F’PHW :J E g i'._ | E
Liang  §Faragraphs = PR "
My kit has i = . “' .
 Heades om ™ o header row T|
_gptns.,| (= ] ot || | seepote | posim | o
Fig. 4. Specificarea optiunilor de Fig.5. Chenare si fonuri
sortare
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Addugarea de chenare si efecte de umbrire

Fie, ca vrem si formatam Tabelul 3, asa incat si aiba, de exemplu,
0 umbra surie si un chenar din linii mai ingrosate.

Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I. Selectam textul sau domeniul de celulele carora dorim sa le
adaugam efectul special (in cazul nostru tot tabeul);

I1. Activam For mat, Borders and Shading, apare o fereastra de
dialog cu numele Borders and Shading (Chenaresi Fonuri), (fig.5);

I11. Scoatem in relief fila Borders (Chenare);

IV. Sdectam un tip de chenar din sectiunea Setting, de exemplu, All;

V. Dinlista Style sdectam tipul liniei;

VI. Dincimpul Color selectam culoarealiniei;

VII. Din cimpul Width selectam grosimealiniel de chenar;

VIII. Din cimpul Apply to selectam zona din tabel in care vom
aplica chenarul, de exemplu, table;

IX. Executam cate un clic pe linii sau pe butoane din sectiunea
Preview pentru a crea un chenar partial, daca e necesar;

X. Activam fila Shading pentru a sdecta umbra de culoare surie a
fundalului;

X1. Activam butonul OK ..

Tabelul 4. Tabdul cu chenar si efecte de umbrire

Numele, prenumele || Data nasterii || Narionalitatea
dio

Efectuarea calculélor in tabel

Putem sa cream tabele ce contin numere si sa introducem formule
pentru a efectua calcule cu acestea. De exemplu, fie ca avem urmatoarele
date introduse intr-un tabd si, fie ca vrem sa calculam suma valorilor pe
linii si pe coloane.
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Tabdul 5. Calcularea sume valorilor numerice

Denumirea produselor | Sem!| | Semll | Semlll | Total
Branzica 35 3,0 4,0 10,5
Unt 6,0 6,5 6,5 19
Cascaval 25 2,0 35 8
Inghetata 2,0 1,0 25 55
Total 14 12,5 16,5 43

Pentru a efectua diferite calcule intr-un tabd, executam urmatorii pasi:

. Pozitionam cursorul textual in celulaunde dorim si obtinem rezultatul;

Il. Table Formula, apare o faeadra de didog cu humde Formula
(fig.6);

[. Dincimpul Number format sdectam formatul numarului rezultart;

[1l. Din cimpul Paste function (Inserare functie) selectam functia
necesara, de exemplu SUM si calculam SUM (ABOVE) — sumeaza toate
numerele din celulele de mai sus de celula curenta sau SUM(LEFT) —
sumeaza toate numerele la stanga de celula curenta, ce apare automat in
cimpul Formulg;

IV. Activam butonul OK pentru a obtine rezultatul.

Formula 2l x|

Eormula:
|=sUMisBCVE)

Mumber Format:
jo,o0

—
=l

Cancel I

Paste bookmark:
-
AES -
AND g 2L I

AVERAGE
COLMNT —_— I
DEFIMED

FALSE

IF

INT il

Fig. 6 Fereastra de dialog cu numele Formula

Paste Funckion:

Impdrtirea zonei delucru a documentului in doud pérti independente

Cand lucram cu un document mare, este util si vizualizaim doua
parti ale acestuia in acelasi timp. Word permite sa divizam fereastra
documentului in panouri separate, derulabile in mod independent si cu
dimensiuni gjustabile.
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De exemplu, cand avem de introdus intr-un tabel foarte multe
inregistrari antetul, plasindu-se in sus, nu e vizibil, de aceea zona de lucru
o divizam in doua parti: prima va contine antetul fixat, iar in a doua parte
vom derulainregistrarile din tabel.

Utilizam doua metode de divizare aferestre documentului:

Metodal. Utilizind meniul Window;
Metoda ll. Uilizand caseta de divizare.

Pentru a diviza zona de lucru a documentului in doua parti indepen-
dente, utilizind meniul Window, executam urmatorii pasi:

1. Window, Split, bara de divizare apare in mijlocul zonei de lucru,
fixata deindicatorul mouse-ului;

2. Tragem mouse-ul 1n sus sau in jos pentru a o deplasa in locul dorit;

I. Executam clic sau actionam tasta Enter pentru afixa pozitia barei si
acrea panourileferestrei.

Pentru a diviza zona de lucru a documentului in doua parti indepen-
dente, utilizand caseta de divizare (fig.7), executam urmatorii pasi:

I. Tragem caseta in jos in document;
[1.Eliberam butonul mouse-ului cand linia de divizare a auns in
pozitia dorita.

Fereastra va fi impartita in doua panouri. Fiecare panou poate fi
derulat in mod independent, pentru a vizualiza doua portiuni diferite ale
documentului. Punctul de inserare se va afla in panoul in care vom
executa clic. Pentru a redimensiona panourile, tragem cu mouse-ul bara de
divizare in sus sau in jos. Divizarea ferestrei se foloseste nu numai pentru
vizualizarea concomitenta a diferitelor parti ale documentului, dar este
foarte utila pentru a efectua operatiile de copiere, deplasare,
comparare/analiza in cadrul documentului curent.

_ 1= <]

=
e | K5, | o2 Casetadedivizare
- ; - =

—

Fig.7. Divizarea zonei de lucru in doud par¢i

Pentru a renunsa la bara de divizare si areveni la vizualizarea unui
singur panou, mai intai executam clic in interiorul panoului ce contine
portiunea de document cu care vrem sa lucram in continuare, apoi execu-
tam una din operatiile enumerate in lista mai jos:

activam optiunea Remove Split din meniul Window;
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dublu clic pe baradedivizare;
plasim bara de divizare in sus pana se pozitioneaza in locul
casetel de divizare.

Aranjarea ferestrelor documentelor deschise

Fie ca in acdasi timp am deschis mai multe documente, ceea ce este
un lucru obisnuit in programul Word. Daca fereastra unui document este
maximizata, 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. insi, Word poate si aranjeze toate ferestrele
documentelor deschise in mod automat.

Pentru aceasta activam optiunea Arrange All din meniul Window.

mai multor documente, putem sa efectuam operatiile de copiere,
deplasare, comparare/analiza in cadrul a mai multor documente.

Pentru a reveni la afisarea doar a unui document, activim acel
document in care dorim si continuam lucrul, apoi maximizam fereastra.
Ferestrele celorlalte documente deschise vor fi ascunse. Pentru a afisa (a
activa) un at document din cele dgja deschise, din meniul Window
alegem din lista numerotata documentul respectiv.

Crearea diagramelor in baza unui tabel

Graficde si foile de calcul sunt obiectele de date cele mai utilizate
in domeniul economic. Daca lucram in marketing, in domeniul vanzirilor,
in contabilitate sau in alte domenii de afaceri, graficele si foile de calcul
reprezinta un suport grafic esential pentru strategiile, rapoartele si ideile
noastre. Putem crea grafice si diagrame de diferite tipuri, pe baza la
diferite surse de informatii, detaliate, generale, colorate s.a

Pentru a crea o diagramia in baza unui tabel, executam urmatorii
past:
I1. Deplasam cursorul textual in locul unde dorim sa apara graficul;

I11. Insert, Object, apare fereastra de dialog Obj ect (fig.8);

IV. Din lista Object type (Tipul obiectului) selectam tipul de obiect
Microsoft Graph Chart;

V. Activam butonul OK, apare un nou obiect diagrami si fereastra
foii decalcul (fig.9);

V1. Introducem in foaia de calcul datele pe care vrem sa le reprezentam
grafic. La introducerea noilor valori sau etichete, graficul se modifica
instantaneu. De exemplu, fie ca vrem sa cream o diagrama a redlizarii
produsdlor combinatului de lapte, pe semestre (in tone). Introducand datele
in foaia de calcul (fig.10) obtinem diagrama din fig.11.
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VII.Utilizam meniurile Microsoft Graph, care apar in bara de
meniuri in locul meniurilor standarde, pentru a selecta un tip de diagrama
sau pentru a personaliza formatul diagrame.

Dupa ce am introdus datele in foaia de calcul, executam un clic
undeva in document, in afara domeniului diagramei sau a foii de calcul.
Fereastra foii de calcul dispare, iar diagrama devine un obiect inglobat,
asa cum se vede in fig.11. Aceasta diagrama poate fi redimensionata,
stearsa, copiata, deplasata s.am.d. lafel casi orice alt obiect.
[—
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Fig. 8. Fereastra de dialog cu numele Object
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Fig. 9. Introducerea datelor in tabelul electronic
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A B C D E ~
Produse |l Sem Il Sem Il Sem IV Sem
1 afilLapte 30 120 80 100
2 @&fll|Chefir 60 100 50 45
3 ai|unt 80 150 90 110
4 Af §méntﬁné 45 (it} 89 a0
5 afll|inghetata 60 180 150 135
6 Af|Brinza 60 80 100 75 b
? -
1| | d 7]
Fig. 10. Afisarea tabelului electronic cu datele introduse
180 ;
160 -
140 -
O Lapte
120 P
100 W Chefir
Ount
| 80| Tl - L
O Sméantana
601 i i B inghetata
40 1 B B @ Branza
201 m B
0+ =

ISem IllSem IlllSem IV Sem
Fig. 11. Diagrama realizarii produselor pe semestre

In acelasi mod putem crea o diagrama utilizand meniul |nsert,
Picture, Chart. In cazul in care vrem si mai adiaugam inca citeva date in
foaia de calcul, nu ne ramane decat sa executam diblu clic pe diagrama si
foaia de calcul ne apare indata la ecran.

Daca vrem si inlocuim unele date din foaia de calcul cu altele,
atunci executam clic in celula in care vom introduce date noi, iar daca
dorim sa le modificam pe cele introduse, atunci excutam dublu-clic in ea.

Daca informatia introdusd in celula nu incape in intregime, atunci
executam dublu-clic pe marginea etichetei din dreapta sau pozitionam
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indicatorul mouse-ului intre etichetele coloanelor (de exemplu, intre A si
B) si tragem in directia necesara cat avem nevoie.

Formatarea, la fd, o aplicam dupa necesitate, utilizand meniul For-
mat. Pentru a examina tipurile de diagrame si a selecta unul dintre ele,
executam urmatorii pasi:

I. Inseram un nou obiect diagrama sau efectuam dublu clic pe
diagrama existenta pentru a afisa meniurile programului Graph (in partea
de sus a ecranului);

[1. Activam optiunea Chart Type din meniul Chart, se afiseaza
fereastrade dialog Chart Type (fig.12);

[1. Din lista Chart Type selectam un tip de diagrama. Mai multe
variante (sau subtipuri) vor aparea in partea dreapta, iar zona situata sub
variantele de diagrama va prezenta scurte explicatii privind modul de
afisare adatdor in diagrama;

IV. Selectam o alta varianta de diagrama, daca dorim;

V. Activam butonul Press and Hold to View Sample (actionam si
tinem apasat) pentru a vedea modul in care diagrama va reprezenta
continutul curent al foii de calcul;

V1. Activam butonul OK pentru ainsera noul tip de diagrama.

Chart Type

alalaffsl.ls
o) | i

Standard Tywpes I Cuskom Types I

Chart Eype: Chart sub-type:

=

|_ =Y (Scatter)
haly ~rea

@y Doughnut
il Radar
Surface

= Bubbls

|Ghi Stock =1

e

I apply to selection
I Defaulk Formatting

’—th":‘ns Clustered column with a 3-D wisual effect.,

Press and hold to wiew sample I

@ I Set as default chart I Ok I Cancel I
Fig. 12. Specificarea tipurilor diagramelor

Mai detaliat cu diagramele se lucreaza in programul Microsoft
Excd.

Inserarea formulelor in textul de bazi

Daca lucram intr-un domeniu stiintific sau tehnic, precum matema-
tica, ingineria sau fizica, trebuie si ne sustinem ideile folosind ecuatii
complexe. Aceste ecuatii nu calculeaza un rezultat, ca formulele dintr-un
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tabel sau dintr-o foaie de calcul, ci ne permit sa exprimam concepte
matematice.

Pentru a insera o formula in textul de baza, executam urmatorii

pas:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde dorim sa inseram
formulg;

Il. Insert, Object, Microsoft Equation 3.0;

I1l. Activam butonul OK, apare editorul de formule si bara de
meniuri a programului este inlocuita cu bara de meniuri
Equation Editor, iar obiectul ecuatie isi face aparitia, asa cum
searata infig.13;

IV. Culegem formula, apoi executam clic in afara cimpului ecuatiei.

Introducem numere sau activam

diverse optiuni din baracu
instrumente pentru a crea o ecuatie
in acest loc

BENC docd  AwB AQ®

LT 1:[ U ] EEE

Fig. 13. Editorul de formule

Selectand ecuatia 0 putem redimensiona si deplasa ca si orice
obiect. Pentru a modifica orice formula, executam dublu clic pe ea, pentru
aactiva regimul de editare a . Folosim butoanele din bara cu instrumente
Equation (fig.13) pentru a adiuga paranteze sau ate elemente intr-o
formula.

Fiecare buton din barareprezinta un grup de elemente ale formule,
care sunt asemanatoare celor prezentate in imaginea butonului. Pentru a
trece de la un dement la altul in cadrul formule utilizam tasta Tab.
Pentru a formata orice formula intram in regimul de editare al & si
utilizam meniul For mat.
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iNSARCINARI PRACTI CE

1. Creeazi urmatoarea forma. Salveaza documentul in dosarul Word
cu numele Dispozitie de plata.

g Eg
B 2| g%
| B 8| &
i3
Eg =3 =3 ggs
= =, =, ﬁ =
2 8 8 _gci
=
58
1!
o
E
%
]
il | i..0ge
= Eéﬁggtiﬁ e B
s | SEs852s 53

2. Inadoua pagina a documentului Dispozfie de plata creeazi tabe-
lul care va contine lista lucratorilor unei intreprinderi sortata in
ordinea alfabetului. Completeaza tabeul dupa dorinta. Salveaza
documentul cu numele Lista lucratorilor in dosarul Word.

118



3. Reprodu ordinul de plata in documentul Lista lucratorilor in a
patra pagind a documentului. Salveaza documentul cu numele
Ordin de plata in dosarul Word.

intreprinderea, organizatia Formularul Nr. OC-2

ORDIN DE PLATA Nr.

Data Luna Anul
Cont de Cifrul Suma Cifrul
corespondenta, subcont evidentel destinatiei
andlitice speciale
A se plati

Numele, prenumele, patronimicul

Termenul
lei bani
cu litere
Anexa
Conducitorul Contabilul-sef (superior)
incasat lei bani
cu litere

« » 200__ Semnatura
in baza

denumirea, numarul, datasi locul diberarii documentului

ce confirma identitatea
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Plitit casier «  » a 200

T.
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4. Reprodu bonul de consum in documentul Dispozisie de plata in a
treia pagina a documentului. Salveaza documentul cu numele Bon

de consum in dosarul Word.

BON DE CONSUM Nr.

PACXOIHAS HAKJIAJTHA ST Ne
Eliberat
OrnymeHo
Prin delegatul Termenul
Uepes OcHoBaHMe
Conform procurii nr. din a 200
T.
ITo noBepenHocTu oT
Pretul Tena | Suma Cymma
Nr. Denumirea Unit/mas | Cantitatea . . . .
Ne HaumenoBanue | Ex. uzm. Komn-Bo lei bani | lel bani
nei | GaHb | Jei 0aHb
Total:
HUroro:
Livrat Primit
Ornyctun Iomyunn
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Reprodu foaia de titlu intr-un document nou cu numele Titlu pe carel
salvezi in dosarul Word.

Ministerul Educatiei si Tineretului al Republicii Moldova
Universitatea de Stat ,, Alecu Russo”

Facultatea Economie

Teza dean

TEMA: FINANTE §1 CONTABILITATEA FIRMEI

A indeplinit studenta gr. 145,
Popescu Addina
Conducator: Elena Bulat

Balti, 2008
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5. Reprodu formularul de mai jos intr-un document nou cu numele
Formular M53 pe carel salvezi in dosarul Word.

Formular Nr. M-53

dopwma nr. T-5

Intreprinderea
IIpennpusrue
Sectia
Otnen
Schimbul
Cmena
Anexa la stat. deretributie nr.
K pacuernoit Benomoctu Ne
Se depune la casierie pentru plata la termen de la pina la
B kaccy [uig onnaTsl B Cpok c o
Suma lei bani
B cymme e 0aHb

Conducator

PykoBonurens

Contabil-sef

I'n. Gyxrantep

" ! 200_
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6. Intr-un document nou introdu tabelul ce urmeazi:

Prenumele
Facultatea
Specialitatea

w
@

Zubrii SNA
Bobu Economie

n
@]

g
@

Linu Drept
Alin LLS
Zubrii SNA
Zubrii Economie
Rusu Drept
Florea LLS

Rusu Economie
Zubrii SNA

)]
m

w
@

n
@]

g
@

)]
m

n
@]

B[O |®|N|o|a| A~ wWIN|=

w
@

7. Sorteaza datele din tabel dupa trei criterii: Numele, Prenumele si
Adresa.

8. Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Tabel.

9. Creeaza intr-un document nou o diagrama a produselor realizate
pe 4 semestre la combinatul de produse lactate pe anul 2007 —
2008.

10. Salveaza documentul in dosarul Word cu numele Diagrame.

11. In a tréia pagind a documentului Diagrame culege urmatoarea
formula:

_ na xYi- (@ %)@ )
Y I8 %3 - (& %)21In& v2- (A y)2]

K

12. §a|veazé documentul in dosarul Word cu numele Formule.
13. Inchide programul Word.
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LUCRAREA DE LABORATORNR. 8

Tema: Unele posibilititi de personalizare a procesor ului de texte

Microsoft Word

Obiectivele lucrarii:

Formarea deprinderilor practice si a cunostintelor referitoare

la

afisarea/ascunderea bardor cu instrumente;

crearea barel personale cu instrumente;

redenumirea barei personale;

adaugarea butoanelor in bare;

gruparea butoanelor din barele cu instrumente;

excluderea butoanelor din barele cu instrumente;

schimbarea cu locul a butoanelor din barde cu instrumente si
a bardor in intregime cu setul de butoane;

excluderea barei cu instrumente personale;

restabilirea setului de butoane in bard e standard;
suprapunerea bardor cu instrumente Standard si Formatting
intr-un rand si afisarealor in randuri aparte;

afisarea pictogramelor mari/mici pe butoanele din barde cu
instrumente;

afisarea denumirilor fonturilor in lista, formatata fiecare denu-
mire la fontul respectiv;

afisarea/ascunderea notitel explicative a butoandor de pe
barele cu instrumente;

afisarea/ascunderea combinatiel de taste alaturi de notita
explicativa a butoanelor din bara cu instrumente;

excluderea unor comenzi din lista unui meniu si a unor meni-
uri in intregime;

restabilirea meniurilor cu setul standard de optiuni;

afisarea listel complete/scurte cu optiuni a meniurilor din
bara;

afisarea listel complete cu optiuni a meniurilor peste cateva
secunde;

adaugarea meniului personal in bara de meniuri.

POSIBILITATILE DE PERSONALIZARE A BARELOR

CU INSTRUMENTE

Baredle cu instrumente le putem personaliza dupa placul nostru, in
asa mod ca sa ne fie comod sa le utilizam. Butoandle din barele cu
instrumente reprezinta simbolizari grafice ale unor comenzi si optiuni care
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se contin in diferite meniuri. Sunt incluse anume acele butoanele care
redlizeaza comenzile mai frecvent utilizate din meniurile sistemului
Word.

Seturile de butoane sunt prestabilite de citre firma producatoare a

programului respectiv. Exista posibilitatea de a personaliza barele stan-
dard. Utilizatorul poate schimba atat continutul barelor cu instrumente, cat
si denumirea doar a bardor personale (denumirile barelor standard nu se
modifici). In urma lansarii procesorului de texte MS Word pe ecran apare
fereastra programului intr-o forma implicita.

Elaboratorii procesorului de texte pun la dispozitia utilizatorului
numeroase mijloace de personalizare. Aceste mijloace permit gjustarea
diferitor parametri de lucru ai programului la necesitatile individuale ale
utilizatorului. In cele ce urmeaza vom examina cateva din aceste posibi-
litati de personalizare a procesorului de texte Microsoft Word si chiar vom
demonstra ca fereastra implicita, care apare la lansarea programului Word,
poate avea un alt aspect.

Afigarea/ascunderea barelor cu instrumente

Pentru a afisa/ascunde barele cu instrumente in fereastra programu-
lui, vom utiliza fereastra de dialog cu numele Customize (Configurare)
(fig.1). Aceadsta fereastra o deschidem prin mai multe cai:

View, Toolbars, Customize;

Tools, Customize;

deschidem meniul contextual a uneia din barele cu instrumente sau
de meniuri si activam optiunea Customize.

Indiferent cum o deschidem, pe ecran se afiseaza aceeasi fereastra
de dialog cu numele Customize ce contine trei file: Toolbars,
Commands si Options, (fig.1).

In fila Toolbars avem posibilitate si ascundem barde cu
instrumente standard si cele create de utilizator si anume, de exemplu, fie
ca dorim si ascundem barde Standard si Formatting (cu un clic se
afiseaza, cu un clic se acsunde bifa in butonul din fata denumirilor
barelor), atunci fereastra programului Word capata urmatorul aspect

(fig.2).
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La fel, se afiseaza barde Standard si Formatting, in asa mod,
putem afisa/ascunde orice alta bara din lista propusa.

EIFET] A Bzcement - Miorasst Whoed .. =12 =
bt Fomel  look  Tebk  Wedow  Hede
-0 K
[IRCYRCTENLING TR
:::l'.;\.lnﬂumlr.-
M\l G e -
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o
= i | I | W e LEm nd | :
Fig. 1. Fereastra de dialog Fig. 2. Barele Sandard si

Customize Formatting ascunse

Crearea bare personale cu instrumente

Daca continutul barelor cu instrumente standard nu este suficient
pentru executarea anumitor actiuni sau numarul butoanelor si amplasarea
lor pe barele cu instrumente predefinite nu este cel dorit, putem crea bare
Cu instrumente proprii.

Aceste bare pot contine orice si oricate butoane selectate din diferite
categorii de comenzi. Mai mult ca atat, putem sa cream una sau mai multe
bare cu instrumente in care includem butoanele pe care le folosim uzual si
s le utilizim doar pe acestea, renuntand la barde cu instrumente
predefinite.

Pentru a crea o barag personald, de exemplu, cu numele Popov,
executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu numele Customize;

I1. Scoateminrelief fila Toolbars,

I11. Activam butonul New, pe ecran apare o fereastra cu numele
New Toolbar, (fig.3);

IV. Introducem in cimpul Toolbar name: numele barei personale —
de exemplu, Popov (numele bare trebuie sa fie sugestiv, fiecare poate si-
si scrie numele siu sau poate s-0 numeasca conform continutului sau
destinatie barei);

V. Activam butonul OK (Cancel — pentru a renunta);

V1. Activam butonul Close pentru ainchide fereastra Customize.

In cimpul Toolbars derand cu toate barele, in lista, se afiseaza bara
nou creata, (fig.4). Aceasta bara automat se afiseaza in fereastra progra-
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mului Word, in zona de lucru. Ea nu contine nimic la moment, umeaza sa
adaugam in ea butoanele necesare. Bara proprie cu instrumente este
plasata la sfarsitul listei bardor cu instrumente predefinite.

[comtorssan 1] (E— iz
rockers | comminsi | Cosen | Totkars | Sommands Bara personali cu
Teabw: — s numele Popov

W Faiialing
20 e O
ATt Hx
E.'ttl? Tool | Tookber name
"
Puatue [N
[T ] Mabm bochr availably Io;

i T E
F\ﬂlml’;\-:;-ﬂ;
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" brorch =l
= Jtens. | e || (O ]| )
Fig. 3. Crearea unei bare Fig. 4. Bara personald nou creatd
personale

Redenumirea barei personale

In cazul in care nu ne aranjeaza numele barei personale avem
posibilitate s-0 redenumim, dar si aici trebuie sa tinem cont de faptul ca
numai bara personalda o putem redenumi, barele standard nu se redenu-
mesc.

Pentru a redenumi bara personala, executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu humele Customize;

I1. Scoatemin relief fila Toolbars;

I11. Selectam numele barel care urmeaza a fi redenumita;

IV. Activam butonul Rename, pe ecran apare o fereastra cu numele

Rename Toolbar;

V. Introducem numele nou a bare in cimpul Toolbar name;

VI. Activam butonul OK (activaim butonul Cancel pentru a

renunta);

VII. Activam butonul Close pentru a inchide fereastra Customize.

In asa mod am redenumit bara cu numele Popov in Popov Lina
(fig.5).
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Fig. 5. Bara personala redenumita Fig.6. Fila Commands activa

Addugarea butoanelor in bara personald

Pentru comoditate afisam bara personala sub bara de formatare a
textului. Pentru a adduga unul sau mai multe butoane in bara personala,
executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu humele Customize;

I1. Scoateminrelief filaCommands (Comenzi),(fig.6);

I1l. Din cimpul Categories selectam categoria de comenzi
necesara (de exemplu, File), observam ca in cimpul Commands se
afiseaza setul de butoane ale categoriei de comenzi selectate (in cazul
nostru —File);

IV. Din cimpul Commands sdectam butonul (comanda) necesar;

V. Tragem butonul selectat in bara personala in pozitia dorita;

V1. Eliberam butonul mouse-ului;

VII. Activam butonul Close pentru a inchide fereastra Customize.

De exemplu, fie ca vrem sa adiugam in bara personalda butoanee
New, Open, Save, Save As, Close, Close All, Page Setup, Print si Exit
din categoria de comenzi File si butoanee Copy, Cut si Paste din categoria
de comenzi Edit. Fereastra programului Word trebuie si arate ca in fig.7,
continand numai bara cu instrumente personala, cu butoanele cee mai des
utilizate. In cazul in care avem pe ecran numai bara personala, atunci si
spatiul de lucru e mai mare, nu-l ocupa alte bare cu instrumente de care nu
ne folosim. Pe parcurs daca avem nevoie de un alt buton pe care nu-I avem
pebara, lafd, il adaugam parcurgind aceiasi pasi descrisi mai sus.

Remarca: Metoda descrisi de adaugare a unor butoane in bara cu
instrumente personala poate fi utilizata si pentru adaugarea butoanelor in
alte bare, tinand cont ca bara cu instrumente in care vrem sa adaugam
butoane trebuie s fie afisata in fereastra programului MS Word .
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Formatting
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Fig. 8. Gruparea butoanelor in bara personald

Gruparea butoandor din bara cu instrumente personald

Butoanele adaugate in bara personala pot fi grupate in dependenta
de categoria din care fac parte. A le grupa inseamna a le separa printr-o
linie verticala simpla. Pentru a grupa butoanele din bara cu instrumente
personala, executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu humele Customize;

I1. Scoatem in relief filaCommands;

I1l. Sdectam acel buton care determina inceputul urmatoarel categorii;

IV. Activam butonul M odify Selection, apare o lista de optiuni;

V. Activam optiunea Begin a Group (in fata comenzii apare o bifa);

V1. Activam butonul Close pentru ainchide fereastra Customize.
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Inaintea butonului selectat (in cazul nostru Copy) din bara cu
instrumente personala, apare linia verticala ce indica inceputul gruparii
butoandor (fig.8). Pentru a renunsa executam aceiasi pasi, observand ca
la penultimul pas dispare bifa din fata comenzii Begin a Group, ceea ce
inseamna ca dispare si separatorul de comenzi.

Excluderea butoanelor din barele cu instrumente

In cazul in care nu mai avem nevoie de unul sau mai multe butoane
sau acestea au nimerit intamplator in bara personala sau in oricare ata
bara cu instrumente, de pot fi excluse.

Pentru a exclude un buton oarecare din barde cu instrumente,
executam urmatorii pasi:

I.  Afisam bara din care vrem sa excludem butoane;

I1. Deschidem fereastra Customize (indiferent care fila este scoasa
inreief);

[11. Tragem butonul pe care vrem si-I excludem in zona de lucru;

IV. Eliberam butonul mouse-ului;

V. Activam butonul Close pentru ainchide fereastra Customize.

Alta metoda de a exclude butoane din barele cu instrumente, fara a
deschide fereastra de dialog cu numele Customize, este utilizarea tastel
Alt (din stanga tastaturii). E destul sa actionam tasta Alt si, tinand-o
apasata, tragem butonul respectiv in orice loc a zonei de lucru (e
important sa-l tragem in afara bare or cu instrumente).

Remarca: Tasta Alt din dreapta tastaturii permite dublarea
butonului selectat in aceeasi bara sau in alta bara.

Schimbarea cu locul a butoanelor din bara cu instrumente si a barelor
in intregime cu setul lor de butoane

Pentru a deplasa un buton din bara dintr-un loc in altul sau dintr-o
bara in alta, executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra Customize (indiferent carefila este pusi in
relief);

[1. Tragem butonul in locul unde vrem si-I deplasim in aceessi
bara sau in alta bara;

I11. Eliberam butonul mouse-ului;

IV. Activam butonul Close pentru a inchide fereastra Customize.

Alta metoda de a schimba cu locul butoanele din bare, fara a
deschide fereastra Customize, este utilizarea taste Alt din stanga
tastaturii. Actionam tasta Alt si tragem butonul respectiv in locul unde
dorim si-l deplasam. Daca dorim si dublam butonul respectiv, atunci
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tinem apasata tasta Alt din dreapta tastaturii si-I tragem in locul unde
dorim sa apara copia acestui buton.

Pentru a schimba cu locul barele cu instrumente pozitionam
indicatorul mouse-ului pe linia verticala din fata barei si, atunci cand € 1si
schimba forma, tragem bara in locul necesar, de exemplu, in stanga sau in
dreapta zonei de lucru, in partea de sus sub bara cu meniuri sau sub o alta
bard care deja este afisata la ecran, sau in partea de jos deasupra bare de
stare. In fig.9 avem afisate in fereastra programului Word barele cu
meniuri, Standard, For matting si Drawing in locuri diferite.
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lamargini diferite ale ferestrei excluderii barei personale din
programul ui fereastra programului

Excluderea barei cu instrumente personale
Pentru a exclude bara personal @, executam urmatorii pasi:
I. Deschidem fereastra de dialog cu humele Customize;
I1. Scoatemin relief fila Toolbars;
I11. Selectam numele barel personale;
IV. Activam butonul Delete, pe ecran gpere o fereadra de corffirmere (fig.10);
V. Activam butonul OK (activam butonul Cancel pentru arenunta);
V1. Activam butonul Close pentru ainchide fereastra Customize.

In fig.11 este reprezentata in imagine lista bardor, din fila
Toolbars, cea personala fiind exclusa.

Remarca: Bardle cu instrumente standard nu pot fi excluse
definitiv, putem doar sa excludem oricate butoane dorim (sau toate) din
bara respectiva.
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Restabilirea setului de butoane in barele cu instrumente standard

In cazul in care utilizatorul adauga sau exclude butoane intr-o bara
cu instrumente standard, numarul si amplasarea lor poate si difere
substantial de cel prestabilit de catre firma producatoare, bara primeste un
alt aspect. Si, in acest caz, avem posibilitate s restabilim numai barele cu
instrumente standard.

Pentru a restabili o bara cu instrumente standard la starea initiala
(setul de butoane standard prestabilit), executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu humele Customize;

I1. Scoatemin relief fila Toolbars;

I11. Selectam bara cu instrumente (de exemplu, bara Standar d);

IV. Activam butonul Reset, ca rezultat, apare o fereastra de dialog
in care confirmam modul de restabilire Normal;

V. Activam butonul OK (in cazul in care vrem si renuntam —
Cancel);

V1. Activam butonul Close pentru ainchide fereastra Customize.

In asa mod, continutul barei cu instrumente Standard revine la

starea prestabiliti. La fel, se restabilesc si alte bare cu instrumente
standard. Bara personala cu instrumente nu poate fi restabilita.

Remarca: Restabilirea bardor cu instrumente in modul descris
anterior, este foarte importanta in cazul in care o alta persoana (sau chiar
noi) a modificat (intentionat sau intamplator) bara cu instrumente in asa
masura, incat setul de butoane prestabilit nu mai poate fi readus la starea
initiala.
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Suprapunerea barelor Standard si Formatting intr-un rénd si afisarea
lor in r@nduri aparte

Pentru a dfisa barde cu instrumente, de exemplu, Standard si
Formatting in unul sau in doua randuri, executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu humele Customize;

I1. Scoatemin relief fila Options;

I11. Activam/dezactivam optiunea Show Standard and For matting
toolbars on two rows;

IV. Activam butonul Close pentru a inchide fereastra Customize.

Atunci cand barde sunt suprapuse intr-un rand, nu se vad toate
butoanele in ee. In fig.12 avem in imagine fereastra programului cu un
document gol in care barele Standard si For matting sunt suprapuse intr-
un rand. O buna parte din butoande din bare sunt ascunse, pentru a le
afisa, activam butonul Toolbar Options de la capatul din dreapta al
bardor, (fig.12).

Altid metoda de suprapunere a bardor sau de afisare in randuri
aparte, fara a deschide fereastra de dialog Customize, este linia verticala
punctata din fata bardor: pozitionam indicatorul mouse-ului pe aceasta
linie si atunci cind 1si schimba formra tragem bara intr-un rand sau in
randuri aparte cu cea de-a doua, si automat optiunea Show Standard and
For matting toolbars on two rows se activeaza/dezactiveaza. Daca, cel
putin una din aceste doua bare Standard sau For matting nu este afisata
in fereastra programului, atunci optiunea Show Standard and
Formatting toolbars on two rows este pasiva.

Afigarea pictogramelor mari/mici pe butoanele din barele cu
instrumente

Butoanele din barde cu instrumente reprezinta simbolizari grafice
ale unor comenzi si optiuni, ce se contin in diferite meniuri. Implicit pe
butoane sunt afisate pictograme mici, avem posibilitate sa afisam si
pictograme mari in caz de necesitate.

Pentru a afisa pe butoanele din bare pictograme mari/mici,
executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu humele Customize;

I1. Scoateminrelief fila Options;

I11. Activam/dezactivam optiunea L ar ge icons (Pictograme mari);

IV. Activam butonul Close pentru a inchide fereastra Customize.

In fig.13 avem pe butocanele din barde Standard si Formatting
pictograme mari.

134



eI TT— o [EEETTTCR——— 3]
uri.u-l-ru-umwhw-h rk| B DN e e e D Tl e o Lt
=tz M Iy @0F PRad dfafwm o
EEL "‘1 RJ = =T ¥ o I - o6 W - R OA .
| I .'|"'||.||-; Y ",",p:,,.l,,:,_-z
¥ Tohoms
Y
¥ ikl e
¥ Mg (b
=0t
o | 't dinai Disck
= 0 e
- ¥ Feab Arbgu
¥ Boeolman OH Skl
¥ '|_'\.'.'.-.""
B34 Ol Timei L]
Ml ORI R R WL N | ME g |mpa W W womi x|
Fig. 13. Pictograme mari pe Fig. 14. Lista fonturilor formatata
butoanele din bare mtocmai la fontul respectiv

Afisarea denumirilor fonturilor in list@, fiecare denumire fiind
formatata la fontul respectiv

Pentru a afisa in cimpul Font al barel For matting lista denumirilor
fonturilor fiecare in parte fiind formatata la denumirea fontului respectiv,
executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu humele Customize;

I1. Scoatemin relief fila Options;

I1. Activam optiunea List font namesin their font (fig.14);

IV. Activam butonul Close pentru a inchide fereastra Customize.

In cazul in care dezactivam aceasta optiune, atunci lista fonturilor
din bara For matting, este formatata la aceasi font (fig.15).
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Fig. 15. Lista fonturilor formatata Fig. 16. Notira explicativa ce
la acelagi font semnifica funcsia butonului (Cut)

Afisarea/ascunderea notigei explicative a butoanelor de pe barele cu
instrumente
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Uneori avem nevoie de o sugerare (notita explicativa) a butoandor,
in cazul in care dorim sa activam o optiune ocarecare din barde cu
instrumente si, fie ca am uitat care buton executd optiunea respectiva.
Pentru aceasta pozitionam indicatorul mouse-ului, pe rand, pe toate
butoanele din bara pentru a afla functia fiecaruia din ele sau pentru a-l
gasi pe butonul de care avem nevoie. Se poate intimpla ca si nu apara
notita explicativa la butoanele din bara, totul depinde cum e configurat
programul.

Pentru a afiga/ascunde notira explicativa ce semnifica functia
butonului respectiv, executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu humele Customize;

I1. Scoateminrelief fila Options;

I11. Activam/dezactivam optiunea Show ScreenT ips on toolbars,

IV. Activam butonul Close pentru a inchide fereastra Customize.

Verificam daca se afiseaza sau nu notita, pozitionand indicatorul
mouse-ului pe butoanele din barele cu instrumente. in imaginea din fig.16
este afisata pe ecran notita explicativa afisata in rezultatul pozitionarii
indicatorului mouse-ului pe butonul Cut din bara cu instrumente
Standard.

Afisarea/ascunderea combinariei de taste alaturi de notiza explicativa a
butoanelor

Uneori este nevoie de aflat ce combinatie de taste trebuie de actionat
pentru a lansa o optiune oarecare de la tastatura. Pentru aceasta, este
nevoie sa afisam, alaturi de notita explicativa a butoanelor, combinatia de
taste care executa aceeasi comandi de la tastatura.

Pentru cacombinatia de taste si se afigezelascunda atunci cand
pozitionam indicatorul mouse-ului pe un buton oarecare din barele cu
instrumente, fie personalda sau standard, executam urmatorii pasi:

V. Deschidem fereastra de dialog cu numele Customize;

VI. Scoatem in relief fila Options,

VII. Activam/dezactivam optiunea Show shortcut keysin Screen-

Tips,

VIII. Activaim butonul Close pentru a inchide fereastra Customize.

In fig.17 avem o imagine a ferestrei programului Word in care este
pozitionat indicatorul mouse-ului pe butonul Cut si alaturi de notita, in
paranteze rotunde, este afisata combinatia de taste Ctrl+X .
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POSIBILITATILE DE PERSONALIZARE A MENIURILOR
Putem modifica nu numai continutul bareor cu instrumente, ci si al
meniurilor. Astfel, putem si adiugam comenzi noi, la oricare din
meniurile standard, sa excludem comenzile pe care nu le utilizam, sa
cream meniuri personale in care sa includem diferite comenzi des utilizate
< (o

Adaugarea unei comenz in lista unui meniu standard

Fie ca avem nevoie de o optiune oarecare care nu este intr-un
meniu, e cazul si 0 adaugam in meniul in care e necesar si fie afisata.

Pentru aceasta executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu humele Customize;

I1. Scoatem in relief fila Commands,

I1l. Din lista Categories selectam categoria de comenzi (de
exemplu, File), observam ca in lista Commands se afiseaza setul de
comenzi ale categoriei respective;

IV. Din lista Commands selectam optiunea necesara,;

V. Tragem optiunea selectatda in lista de optiuni a meniului
respectiv (locul plasarii il stabilim in functie de necesitati);

VI. Eliberam butonul mouse-ului;

VII. Activam butonul Close pentru a inchide fereastra Customize.

In mod analog putem adiuga si alte comenzi in acelasi meniu sau in
alte meniuri din bara de meniuri. Pentru comoditate, daca dorim si
inchidem lista meniului in care am adiaugat una sau mai multe comenzi,
executam inca un clic pe numele meniului deschis sau pe un buton
oarecare din barele cu instrumente.

Excluderea unor comenz din lista unui meniu si a unor meniuri in
intregime

Sa ne imaginam ca in lista unui meniu, sunt unele comenzi sau
chiar in bara meniurilor este vreun meniu cu intreaga lista de optiuni, de
care nu avem nevoiesi trebuie sa le excludem.

Pentru a exclude o opriune din lista de optiuni a unui meniu
executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu numele Customize (indiferent
cefila scoatem in relief);

[1. Deschidem meniul din care vrem si excludem optiunes;

I11. Selectam optiunea in cauza,

IV. Tragem optiunea selectata in afara listei de optiuni;

V. Eliberam butonul mouse-ului;

V1. Activam butonul Close pentru ainchide fereastra Customize.
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Pentru a exclude un meniu in intregime, din bara de meniuri, vom
utiliza cateva metode:

Metoda | . Executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu numele Customize (indiferent
cefila scoatem in relief);

1. Selectam meniul din bara de meniuri;

I11. Tragem meniul selectat in oriceloc al zonei de lucru;

IV. Eliberam butonul mouse-ului;

V. Activam butonul Close pentru ainchide fereastra Customize.

Metoda | I. Executam urmatorii pasi:

I.  Actionam tasta Alt din stanga tastaturii si 0 tinem apasata;

I1. Tragem meniul in zona de lucru;

I11. Eliberam butonul mouse-ului.

Metoda I 11. Executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu numele Customize (indiferent
cefila scoatem in relief);

I1. Executam clic dreapta pe numele meniului, apare o lista de
comenzi;

[11. Activam optiunea Delete;

IV. Activam butonul Close pentru a inchide fereastra Customize.

Fie ca vrem si excludem din meniul Edit urmatoarele comenzi:
Cut, Copy, Paste, Clear, Find si urmatoarele meniuri in intregime: File,
View, Format si Table. Fereastra programului Word fara aceste meniuri
si fara comenzile sus numite ale meniului Edit trebuie si arate ca in
fig.18.
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Restabilirea meniurilor cu setul standard de opriuni

In cazul in care adiugim sau excludem comenzi in unul sau in mai
multe meniuri standard sau chiar excludem vreun meniu oarecare in
intregime din bara, numarul si amplasarea lor poate si difere substantial de
cel prestabilit de catre firma producatoare. In cazul modificarilor efectuate
in exemplul din tema precedenta, meniul (meniurile), bara cu meniuri
primeste aspectul cain fig.18. In acest caz exista posibilitatea si restabilim
meniurile cu setul standara de optiuni la stareainitiala.

Pentru a restabili meniurile cu setul standard de opriuni la starea
initiala, executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu humele Customize;

I1. Scoatemin relief fila Toolbars;

[11. Din cimpul Toolbars, sdectam optiunea Menu Bar;

IV. Activam butonul Reset, carezultat apare o fereastra de dialog in
care confirmam intentia de restabilire prin actionarea butonului OK;;

V. Activam butonul Close pentru ainchide fereastra Customize.

In asa mod se restabilesc atat listdle cu optiuni din meniuri cét si
setul de meniuri standard din bara de meniuri. Restabilirea acestora, lafel,
casi restabilirea butoanelor din barele cu instrumente standard, este foarte
importanta in situatiile cand in aceste liste au fost efectuate numeroase
modificari (excluderi, adaugari). Procedura descrisa restabileste listele de
optiuni ale tuturor meniurilor si nu doar a unor meniuri separate.

Afisarea listei complete/scurte cu opriuni ale meniurilor din bara de
meniuri

Pentru a afiga lista completa cu optiuni a meniurilor executam
urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu humele Customize;

I1. Scoateminrelief fila Options;

[11. Activam optiunea Always show full menus;

IV. Activam butonul Close pentru a inchide fereastra Customize.

In imaginea din fig.19, in fereastra programului Word, este afisata
lista completa cu optiuni ale meniului View. In cazul in care vrem si
afisam lista scurta cu optiuni, dezactivam optiunea Always show full
menus. In acest caz lista cu optiuni, in fereastra programului, isi schimba
aspectul cain fig.20.
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Fig. 19. Lista meniului completa

Fig. 20. Lista meniului scurta

Afisarealistel complete cu opriuni ale meniurilor peste citeva secunde
Pentru a afiga lista completa cu optiuni ale meniurilor peste cateva

secunde, executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu humele Customize;

I1. Scoatem in relief fila Options (fig.21);

I11. Dezactivam optiunea Always Show full menus,

IV. Activam optiunea Show full menus after a short delay;

V. Activam butonul Close pentru ainchide fereastra Customize.

Incercim sa verificim cele descrise mai sus. De exemplu,
deschidem meniul File, observam, ca la inceput lista e scurta, apoi peste
cateva secunde se afiseaza lista completa cu optiuni.

EEEEEE——— 1]

!
&

Zeasty | Saling B e TrackCharges ||
Tesgws | Coveans  Cpbore | s iomesn | Coroerbaty R loceioes |
Prrsonaicrd Memes ond Toshars W | e LU I I |
T [Bhaw 2tardard wred Formatting Lol on by ramr| — =
= R Rk F-‘i_ﬁ_am{-Tad-M ;Mwm EmTW
[+ Shims hillissns e » I Bookwaets = Hortgoriel scrcdbar Findd —
Besst iy usege data ::q:mb; ‘-g;:"db.“ i
ther Farmsstting nesks
- I Tah characters T Heddon ek
B g kons I~ Spsces I dptonalFarhens
B List Foank: o othes honk [ Paragach warks “
¥ Show ScreenTios o knolbars P rd sk Lok options
I St ot b Serw T il i R i
Mamu[ﬁgfmdﬂur =] Tt boaindares
st wrd ol aptians
1™ Wrap bovindaw e wpmveditc = E
FF Graftfont:  Hamn foeusms rase =] 5gei fio =]
=l i | (e ] e
Fig. 21. FilaOptions aferestrei de  Fig. 22. Fila View a ferestrel de
dialog Customize dialog Options

Addugarea meniului personal in bara de meniuri
Pentru a crea un meniu personal, executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu humele Customize;
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I1. Scoatem in relief filaCommands;

[11. Din lista Categories activam categoria New Menu, observam
ca automat in lista Commands apare o singura optiune New Menu;

IV. Tragem aceasta optiunea in bara meniurilor;

V. Activam butonul Modify Selection, pe ecran apare o lista de
comenzi:

- Name — permite de a redenumi meniul personal;

. Delete — permite de a exclude meniul personal din lista;

- Begin a group — permite a incepe 0 noua grupare de optiuni
in lista meniului ec.;

VI. Activam optiunea Name si introducem numele meniului
personal, dupa care actionam tasta Enter;

VII.  Adaugam comenzile necesare in lista meniului personal dupa
metoda descrisa in tema: Adagugarea unei comenz in lista unui meniu
standard;

VIII. Activaim butonul Close pentru a inchide fereastra Customize.

Alte posibilitasi de personalizare a programului Microsoft Word

Putem personaliza programul Word si prin modificarea unor para-
metri ce tin atat de modul de vizualizare, editare, salvare, imprimare a
documentului, cat si de unele caracteristici de ordin general. Pentru a
modifica acesti parametri selectam optiunea Options a meniului Tools si
in fereastra de dialog ce apare, scoatem in relief fila View (fig.22).

In fila View putem specifica diferiti parametri de vizuaizare a
documentului in modul Print Layout, cum ar fi incadrarea paginii
(optiunea. Text boundaries), afisarea riglei (Vertical ruler), afisarea
bardor de derulare verticala si orizontala (Horizontal scroll bar si
Vertical scroll bar), afisarea barei de stare (Status bar) etc.

In fila General a aceleiasi ferestre vom obtine valorile parametrilor
actuali. In aceasta fila putem specifica o serie de parametri de ordin
general, cum ar fi scrierea textului cu caractere albe pe fundal albastru
(optiunea. Blue background, white text), numarul de fisiere recent
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utilizate afisate in meniul File (optiunea Recently used file list), unitatea
de masura dtabilita pe riglele verticala si orizontala ale documentului
(optiunea M easurement units) s.a
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Fig. 23. Fila Save aferestrei de Fig. 24. Fereastra programului
dialog Options personalizata

In fila Save (fig.23) putem specifica diferiti parametri de salvare a
documentului. In particular putem impune crearea unei copii de siguranta
la salvarea documentului (optiunea Always create backup copy) si
crearea unui fisier in care se salveaza, periodic, modificarile efectuate in
document (optiunea Save AutoRecover info every xx minutes, unde xx
stabileste durata intervalului de timp).
demonstram de sine statator ca fereastra programului (fig.2) din lucrarea
de laborator nr.1, poate avea un alt aspect personalizat la necesititile
individuale ale utilizatorului (fig.24).
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

NSARCINARI PRACTI CE

Creeaza 0 bara proprie cu numele tau de familie si plaseaz-o in
partea de jos a zonei de lucru.

Adauga in ea butoanele Copy, Cut, Paste, Save, Save As, Open,
New, Close, Exit.

Deplaseaza butonul Exit la inceputul barei.

Exclude din bara proprie butoanele Exit si Close.

Redenumeste bara proprie cu numele tau de familie in numele
prenumelui tau.

Adauga in bara cu meniuri, un meniu cu numele tau de familie.

In meniul nou adauga comenzile: New, Save, Copy, Cut, Save As,
Print Preview, Print si Exit.

Exclude optiunea New din meniul cu numele tau de familie.
Exclude bara personala.

Exclude butoanele Cut, Copy si Paste din bara Standard.

Exclude urmatoarde comenzi din meniul File: Save, Save As,
Closesi Exit.

Deplaseaza bara cu meniuri in partea de jos a zonei de lucru, apoi
restabileste-o inapoi.

Ascunde notita explicativa a butoanelor din bara personala,
demonstreaza ca intr-adevar le-ai ascuns.

Afiseaza notita explicativa a butoanelor din bara, demonstreaza ca
intr-adevar ai afisat-o.

Afiseaza pe butoanele din bare pictograme mari, apoi mici.
Deplaseaza butonul B (Bold) la sfarsitul bare, iar butonul |
(Italic) lainceputul barel Formatting.

Restabileste setul de butoane in bara cu instrumente Standard.
Restabileste setul de butoane in bara Formatting.

Restabileste bara cu meniuri.

Exclude meniul personal.

Inchide programul Word.
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TEST DE EVALUARE CURENTA CU INSARCINARI PRACTICE

LA MODULUL MSWORD

N/o

%

I nsarcinar.i

Lanseaza programul Word. Introdu urmatoarea propozitie: Astazi
sustinem testul de evaluare curenta cu insarcinari practice la
disciplina Tehnologii informationale de comunicare. Salveaza
documentul curent in dosarul D:\Numele de familie (fiecare Tsi
creeaza dosarul personal) cu numele LucrareWord.

Copiaza propozitia de 6 ori, formand astfel un alineat din
propozitii identice. Stabileste intervalul intre randuri 1,5 lines.
Salveaza documentul cu numele Copierea.

Copiaza alineatul din documentul Copierea intr-un document
nou de doua ori. Aplica primului alineat urmatoarele elemente de
formatare: dimensiunea caracterelor 15 pt, fontul Arial, culoarea
caracterelor rosie, stilul Italic, subliniere cu o linie valuroasa de
culoarea verde. Alineatului al doilea — dimensiunea caracterelor
18 pt, fontul Monotype Corsiva, stilul Bold, efectul Shadow.
Salveaza documentul cu numele Formatarea caracterelor.

In a doua pagina a documentului Copierea, creaza o lista marcata
in care introdu 6 denumiri de rechizite scolare, utilizand marcajul
u. Salveaza documentul cu numele Lista marcata.

Creazi un document nou. Utilizind facilitatea AutoCorrect
creazi urmitoarde abrevieri: St — student, fac — facultatea, Ec —
Economie, Un — Universitatea, Bl — Balti, RM — Republica
Moldova. Alcatuieste din aceste abrevieri 0 propozitie. Salveaza
documentul cu numele Abrevieri.

La sfirsitul documentului LucrareWord insereaza urmitoarde
simboluri speciale: %0&—&Q®©. Inlocuieste automat cuvantul
disciplina prin cursul. Salveaza documentul cu numele
Simboluri-/nlocuire.

Creaza un document nou cu 5 pagini, primele trei orientate
Landscape, campurile din toate partile cite 10mm, ultimele doua
pagini orientate Portrait, campurile: sus — 2cm, jos — 2,5cm,
stanga — 3cm, dregpta — 1,5cm. Aplica primei pagini un chenar
de culoarea albastra. Numeroteaza paginile documentului sus la
centru incepand cu 5. Salveaza documentul cu numele Secriuni.
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N/o

I nsarcinar.i

10.

Insereaza note de subsol la 3 cuvinte diferite din al doilea alineat
al documentului Formatarea caracterelor, utilizind urmatoarde
marcaje: 2, 3, 4. Introdu in antet numele documentului curent si
calea lui. Aliniaza textul din ante la centru, dimensiunea
caracterdlor 16 pt. Salveaza documentul cu numele Note si antet.

11.

Insereaza in textul documentului Formatarea caracterelor o
imagine din dosarul Animals al colectiei Clip Art. Stabileste
modul de plasare a imaginii sub text. Salveaza documentul cu
numele Imagine.

12.

Concateneaza documentele LucrareWord, Imagine, Copierea si
salveaza documentul obtinut cu numele Unire.

13.

Creeaza un tabd din 11 linii si 6 coloane, in care introdu
informatie despre 10 studenti dintr-o grupa academica. Sorteaza
datele din tabel in ordinea crescitoare dupa data nasterii
studentului. Salveaza documentul cu numele Tabel sortat.

I
cu

N
R

ENTE DE E
A MODULU

-

STRUM VALUARE
ENTA L L MS WORD

Stabileste consecutivitatea de indeplinire a operariilor
Pentru a lansa procesorul de texte M S Word executam pasii:

o
o
o

Microsoft Word
Start
Programs

Pentru a intercala o imagine in mod dreptunghiular 1n text executam pasii:

o
o
o
o
o

utilizam operatia de inserare a imaginii

pozitionam cursorul textual in locul inserarii imaginii
din bara Picture activam comanda Text Wrapping
selectam imaginea

activam comanda Square

Pentru a insera unui cuvant o nota de subsol (in calitate de marcaj se va
folos numerele zecimale, numerotarea notelor se va reinnoi la fiecare
pagina) executam pasii:

o

0 00O

Reference

Insert

Footnote

in caseta de text Numbering se alege Restart each page;

se pozitioneaza cursorul in locul unde se va insera nota de
subsol
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o Se introduce textul notei de subsol

o seactiveaza butonul Insert

o incaseta detext Number Format sealege 1,2,3,...
Intr-un text e necesar de inlocuit toate cuvintele obiectul cu disciplina. in
acest scop executam pasii:

o seactiveaza butonul Replace All

o sedeschidefereastra Find and Replace

o in cimpul Find what se introduce cuvantul obiectul, in cimpul

Replace with se introduce cuvantul disciplina
o seactiveaza comanda Find whole words only
o seactiveaza butonul More

Selecteazi toate raspunsurile corecte

Comenzile posibile, care pot servi pentru a crea un tabe sunt:
1. Table Insert, Table
2. Insert, Table
3. Table, Draw Table
4. Insert, Draw Table
5. butonul Insert Table
Elementel e-componente ale unei pagini sunt:
antet
alineat
caracter
subsol
cimpul desus
lista numerotata
cimpul dejos
numerotatia paginilor
cimpul din stanga
10 cimpul din dreapta
Comenzile de mai jos, care serefera la formatarea alineatel or sunt:
1. Center
2. Bullets and Numbering
3. FirstLine
4. Zoom
5. References
Comenzile de mai jos, care se refera la crearea listei numerotate si
marcate sunt:
1. Bullets and Numbering
2. Paragraph

CoNOOA~WNE
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Restart Numbering
Customize

Borders and Shading
Bullets

Numbering

Format, Font

ONO O~ W

Completeaza propoztiile

Comanda care serveste pentru salvarea documentului sub un alt
nume este

Copierea formatulw unui text altuia se efectueaza prin intermediul
comenzii

Crearea si modlflcarea structurii tabelelor se efectueazi, utilizand
meniul

Metode de copi eresi de mutare a unui fragment detext dintr-un loc in
atul sunt in total

Comanda -insereazé (lipeste) fragmentul de text din
Clipboard pelocul cursorului textual.
Comanda decupeaza textul selectat si-1 plaseaza in

memoria temporara Clipboard.

Pentru a viziona continutul memoriei temporare Clipboard, utilizam
comanda

Pentru a sterge contl nutul memoriel temporare Clipboard, utilizam
comanda

Pentru a copia fragmentul de text selectat in memoria temporara
Clipboard utilizim comanda

Informatia nimereste in memoria temporara Clipboard, executand
comenzile sau tasta

Pentru a intrerupe 0 pagina sau o sectlune utilizam fereastra de
dialog

Pentru a uni doué sau mai multe documente in unul intreg utilizam
optiunea

Pentru a insera un text artistic in document utilizam fereastra de
dialog
Stabileste legatura d| ntre elementele din coloanele de mai jos

Inscrie in fata numerelor de ordine din coloana stangi, literele care
corespund meniului respectiv din col cana dreapta:

1. Page Setup a Tools
2. Copy b. File
3. Object c. View
4. Print Layout d. Help
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e. Window

f. Edit

g. Inser

h. Table
Inscrie in fata numerelor de ordine din coloana stanga literele, care
corespund bare cu instrumente din coloana din dreapta.

1. Cut a Table
2. Font b. Standard
3. Rectangle c. Picture
4. Date d. Formatting
e. Drawing
f. Header and Footer

Alege numai un raspuns corect

Elementul care nu face parte din meniul Format este
o Paragraph
o Bordersand Shading
o References
o Font
Comanda care serveste pentru modificarea caracteristicilor caracterelor
este
o Symbol
o Font
o Character
o Paragraph
Comanda ce selecteaza rapid un cuvant cu gjutorul mouse-ului este
o clic dreapta pe cuvantul respectiv
o dubluclic
o tastaAlt + clic
o clic, dupa o pauza inca un clic
Antetul sau subsolul paginii se adauga cu ajutorul comenzii
o Bullets and Numbering din meniul Format
o Header and Footer din meniul View
o Footnotes din meniul View
o Header and Footer din meniul Insert
Stergerea antetului sau subsolului se efectueaza cu gjutorul comenzii:
o Clear din meniul Edit
o Deeedin meniul Edit
o Header and Footer din meniul View si se sterge continutul
antetului sau subsolului
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o Header and Footer din meniul Insert si se sterge continutul
antetului sau subsolului
Comanda ce serveste pentru cautarea textului in programul Word este:
o Search din meniul Edit
o Find din meniul File
o Find din meniul Edit
o Search din meniul Format
Modificarea parametrilor urmatoarei pagini a documentului fata de
paginile precedente este posibila dupa utilizarea comenzii:
o Insert, Break, Page Break
o Insert, Break, Column Break
o Insert, Break, Next Page
o Insert, Break, Section Break
E necesar de introdus ca text expresia X2+2=0. Ce comanda trebuie sa se
utilizeze pentru a scriecifra 2 de pelanga X la putere?
o Superscript
o Subscript
o Drop Cap
o Upperscript
Meniul care serveste pentru comutarea intre mai multe documente
deschise este
o Edit
o Tools
o Window
o View
Sfarsitul alineatului seindica
o prinactionarea taste Enter
o prinactionarea tastel Esc
o prinactionarea taste Blank Space
o prinactionareataste Tab
Pentru activarea regimului de suprascriere se foloseste comanda
o OVR
o Overscript
o Replace Type
o Superscript
In fereastra Replace pentru a stabili inlocuirea numai a cuvintelor intregi,
indicate in caseta de text Find what, din document se utilizeaza optiunea
o Find whole words only
Match case
Find all word forms
Usewildcards

0 00O
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Vizualizarea preventiva a documentului inainte de tiparire se efectueaza
cu gjutorul comenzii

o Print Layout

o Print Preview

o Normal

o View
Pentru a modifica scara de vizualizare a continutului documentului se
utilizeaza comanda

o Size

o View

o Zoom

o Scale
Comanda cu gjutorul careia celulele selectate ale tabe ului se unesc intr-o
singura celula este

o Split Cels

o Split Table

o MergeCdls

o Integrate Célls
Pentru a sortainformatia din tabel se utilizeaza comanda

o Arrange

o Sort

o Ascending
o Descending

Pentru a aplica diferitor elemente sau obiecte ale documentului diverse
linii de chenar, se activeaza comanda:

o Bordersand Shading din meniul Insert

o Background din meniul Format

o Show Gridlines din meniul Table

o Borders and Shading din meniul Format
Comanda care adauga in tabd o coloana in dreapta celei selectate este:

o Table Insert, Rows

o Table, Insert, Columnsto the Right

o Table, AutoFit, Distribuite Columns Evenly

o Table Fixed Column Width
Pentru a aranja toate documentel e deschise pe ecran intr-o oarecare ordine
se foloseste comanda:

o Tools, TileWindows Horizontally

o Window, Arrange All

o Tools, TileWindows Vertically

o Window, Cascade Windows
Comanda Print Layout serveste pentru:
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o
o
o

aimprima documentul
ainstalaregimul de vizualizare a documentului pe pagini
ainstala caracteristicile de imprimare

Comanda Formula serveste pentru:

o
o
o

ascrie o formula matematica sau fizica
aaplicain calcule intr-un tabe formula elementara de calcul
aformula o propozitie in cadrul documentului

Lista marcata sau numerotata poate fi formatata utilizind meniul:

o
o
o
o
o

Format
Table
Window
Edit
View

Pentru a trece de la un nivel mai inferior la unul mai superior atunci cind
cream o lita numerotata cu mai multe nivele, utilizam tasta:

o
o

o
o

Tab
Shift
Ctrl
Alt
Enter

Fereastra de dialog ce permite personalizarea programului Word este:

o

0 00O

Taskbar and Start Menu Properties
Customize

Break

Font

Page Numbers.
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