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Cap 3. Microsoft Word 2007 () Microsoft Office Tools N

20072013

¥ Microsoft Office Access 2007
3.1. Introducere b=

Aplicatia Microsoft Office Word 2007 face parte din ||
pachetul Office, alituri de aplicatiile Excel, Power Point, | W@ Wicrosoft Office Groove 2007
|

Microsaft Office Excel 2007

Access etc. . . | ! microsoft Office InfoPath 2007
Aplicatia Microsoft  Office Word 2007 permite | —

. . .. e e [t4) Microsoft Office OneMote 2007
introducerea si formatarea de text, tabele si imagini, fiind

cunoscutd si sub denumirea de procesor de text. [ Microsaft Office Outlook 2007
[nF Micrasaft Office PawerPaink 2007
Pornirea ?pllcatlel (=% Microsoft OFfice Publisher 2007
- Click pe butonul Start —

[fw, Microsaft OFfice Ward 2007 ]

Click pe optiunea All Programs
Click pe Microsoft Office a
Click pe Microsoft Office Word 2007 ~ [|2= Mirrasoft Office Word 2007

Principalele componente ale interfetei aplicatiei Microsoft Office Word 2007 sunt
urmatoarele:
Banda ((Ribbon=Panglici) afiseazi instrumentele care ne sunt necesare la un moment dat si are
trei componente de baza:

1. File: reprezintd o zona de activitate.

2. Grupuri: fiecare fila are mai multe grupuri care Tmpart o activitate in subactivitati.

Anumite grupuri prezintd in dreapta numelui de grup un buton numit Lansator (Launcher) care

deschide fereastra de dialog asociata grupului.

3. Butoane de comanda: fiecare grup contine butoane care Indeplinesc o comanda sau afiseaza
un meniu de comenzi.

4. Quick access toolbar: bara de instrumente de acces rapid care permite accesul la comenzile
frecvent folosite ( Save, Undo)

5. Butonul Office: permite accesul rapid la comenzile fisierului (deschidere document nou,
deschidere document existent, salvare, printare etc)

File ofera trei tipuri de file:
- file standard (Exemple: Home, Insert, View)
- file contextuale (Picture Tools, Drawing, Table) — vizibile numai cand ne sunt necesare, in
functie de tipul de activitate pe care il avem de efectuat.
- file de program (Print Preview) atunci cand comutam la diverse vizualizari.
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Quick access toolbar

<

(O )ikl = Utilizarea editoarelor de texte -WORD.docx - Microsoft Word Picture Tools
Lt J
. [ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins Format]
B X ot e i iy S | e ey
B e R e B T ) | (P .
= 53 Copy = .
aste - 2 - || 387 - - =EEI=E = =~ - - i
- F Format Painter [B|Z U -abe x;, X Aa-| | || Se=e= =||+—_ ||ﬁ =cig! T Caption
Clipboard P Font Paragraph P
\ j v v
G Buton de comnd3 File standard Fild contextuala
rup

Lansator (Launcher)

Banda cu file, grupuri si butoane de comand
Actionarea butonului Office determina deschiderea meniului ce contine comenzile fisierului.

&

-

: Recent Documents
Deschide un nou document | New
/ 1 Utilizarea editoarelor de texte
b 2 Cap4_Microsoft Word_2007.d
: . / Qpen
Deschide un document existent — 3 Poriect didactic 10.doc
/ 4 Unitate de invatare 10.doc
H Save
5 Planificare 10.doc
Salvare document = 6 Unitate de invatare 11.doc
/ﬁ Save As B
7 Planificare 11.doc
8 Unitatea de invatare 9.doc
Printare document @ Bint % ' 9 planificare 9.doc
/ : Proiect didactic 9.doc
'
“% Prepare  » Proiect didactic 11.D0C
PROIECT LECTIE - 9.doc
= L
_ﬁ send 4 FLAM DE LECTIE.DOC
PROIECT DIDACTIC. doc
./ Publish » lanificare laborator 10b.dac
— E
planificarellc.doc
" Close Planificare 9 A.doc

inchide documentul activ

Crearea unui nou document
& Click pe butonul Office

% Click pe optiunea New

[
[ad

POSDRU /80/2.3/S /54100

Click pe optiunea Blank document
Click pe optiunea Create

[ word©
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Deschiderea unui document existent
& Click pe butonul Office
# Click pe optiunea Open
% Dublu click pe documentul dorit

Inchiderea unui document

Varianta 1 Varianta 2 Varianta 3
& Click pe butonul Office @ Click pe butonul _ = @ e Alt + F4
# Click pe optiunea Close

Salvarea documentelor
& Click pe butonul Office
# Click pe optiunea Save sau Save As
% Alegem calea unde dorim sa salvam fisierul (documentul) (Save in)
& Introducem numele cu care dorim sa salvam fisierul (documentul) (File name)
= Alegem tipul fisierului (documentului) (Save as type)
< Click pe butonul Save

saveini | (L) My Documents Calea unde dorim sa salvdm v| @ | XchlE-
_J [ AVAR-CAD_DATA

|3 Bluetooth Exchange Folder
Trusted [T Camtasia Studio
Tem_plates |53 ClonezGo Video Converter Professional
@ | Descarcsri
2 |3 Downloads
Q;’EE;:_::; |3 Emicsoft Studio
|hgeglo.0
[=5] My Data Sources
@M‘f Music
EﬂMy Pictures
EMy Yideos
S, |3 Onefote Mokebooks
__-/ |C)Regensaft
My Documnents @restore
| #]addy.docx
@_]Corectare raspunsuri,doc
@_]Corectare subiecte, docx

—

[}
[}
LN
=
[=}
]

My Computer
= |
% Fils name: | ccc.docx Numele fisierului v
T Save asBYPe! | word Document (%, dac) F
WWord Document (%, ) m

Word Macro- Enabled Document {*.docm) . . . .
‘Word 97-2003 Document (*.daoc) Tlplll f1$lel'llllll

Wword Template (%, dokx)

Cancel

Diferenta intre optiunea Save si Save as consta in faptul ca Save as permite salvarea unui
document deja salvat, dar cu un alt nume, alt tip sau intr-o altd locatie.
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3.2. Elemente de formatare a textului

20072013

3.2.1. Initializarea paginii de lucru
Pentru principalele optiuni necesare setdrii unei pagini, accesam fila Page Layout

4l

Utilizarea editoarelor de

(Op) d9- 0
% i

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins
[ — =l
Colors = 3 t— Breaks ~
= ENENE N A @ O
Fonts - /=] Line Numbers ~
Themes Margins Crientation Size Columns a i Watermark Page Page
- @ Effects - - - - - ke~ Hyphenation = - Color = Borders
Themes Page Setup i Page Background

Din grupul Page Setup putem selecta:

®  Marginile paginii (Margins)
Prin alegerea optiunii Custom Margins avem acces la o fereastrd numita Page Setup prin
intermediul careia ne putem seta marginile paginii, orientarea paginii, dimensiunea paginii,
sectiunile paginii, antetul si subsolul paginii.

#  Orientarea paginii (Orientation)

& Dimensiunea paginii (Size)

& Aranjarea textului pe una sau mai multe coloane (Columns)

#  Sectiunile si intreruperile de pagina (Breaks)

@ Impirtirea cuvintelor in silabe (Hyphenation)

Din grupul Page Background putem selecta:

# O imagine sau un text, ce apare pe fundalul unei pagini fiind utilizat de obicei pentru
documente confidentiale sau pentru a indica faptul cad un document apartine unei persoane,
institutii sau companii (Watermark)

# O culoare de fundal a paginii (Page Color). Prin accesarea optiunii Fill Effect putem alege

ca fundal pentru o pagina un gradient, o texturda, un model sau o imagine.
Fill Effects BFx

Gradient |5Texture§| Pattern | Picture

Texture:

¥ Sample:

| |

Cancel
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& O bordura pentru pagina (Page Borders)
Borders and Shading E

20072013

| Borders | Page Border | Shading

Setting: Skyle: Preview

El - Click on diagram below or use
Hane | buttons to apply borders

(1]

D Chre || | REEEOEESSSEEISCTSSREEE [ |F s
Shadow e .
D =
:D: Calar; N
| | i Automatic ] v
I I Width: o
=P e— T [
el — | | Apply to:
I - Ewhole document Equation |Symbal
e g | __ Equa I
| Options.
- Sym
. : M L g @ @
—
. .o A Q:I
3.2.2. Introducerea informatiilor in documente El B D
Introducerea informatiilor (text, imagini, tabele, - ® — = €

diagrame) in document se poate realiza prin tastare
(inserare), copiere, mutare, etc.. Prin tastare, textul apare in £ ¥ g™
locul in care se afla plasat cursorul.

Randurile de text curg automat pe masurd ce tastam |
textul, nefiind necesara actionarea tastei Enter la capat de rind. Randurile sunt ajustate automat
daca redimensionam pagina, modificdm marginile sau schimbam dimensiunea fontului.

Prin apésarea tastei Enter se creeaza un nou paragraf. Paragraful reprezintd textul introdus
intre doua apasari ale tastei Enter. Aplicatia Word trateazd fiecare paragraf ca o entitate
separata, avand caracteristici proprii de formatare.

L1 More symbols...

Introducerea simbolurilor si caracterelor speciale care nu se gasesc pe tastatura (€ ® © V2% +
><#+0»¥QX )

& Plasam cursorul n locul in care dorim sa inseram simbolul(caracterul)

& Click pe fila Insert - grupul Symbol - butonul Symbol

@ Click pe optiunea More Symbols

& Click pe simbolul dorit

3.2.3. Functia Anulare (Undo)
In cazul in care am tastat un text gresit sau am dat o comanda gresitd si dorim si revenim la
momentul de dinaintea acestor actiuni, avem posibilitatea sa anulam aceste actiuni prin comanda
Undo (CTRL+Z) prin actionarea butonului “} (Undo).

Dupa actionarea comenzii Undo butonul &3 Refacere (Redo) care anuleaza ultimele Undo-
uri se transforma in butonul ™ Repetare (Repeat) care repeta ultima actiune.

- Ry =
Aceste butoane sunt situate in bara de instrumente Quick Access Toolbar -9
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3.2.4. Selectarea textului: cuvinte, paragraf, intregul document
Inainte de orice formatare ce urmeaz a fi aplicatd unui text, este necesar sa selectam textul
respectiv. Selectarea textului Tn Word se realizeaza:

& cu ajutorul mouse-ului

% apdsand tasta Shift Tmpreuna cu tastele cu sageti in sensul selectiei.

Cele mai rapide si uzuale modalitati de selectie sunt:
& Selectarea unui cuvant: se executd dublu-clic pe cuvantul respectiv.
@ Selectarea unei propozitii: /. = 9 - U & folosim impreund tasta Cerl+click

cu mouse-ul oriunde in iy - Insert interiorul propozitiei.
& Selectarea unui rand: click o e cu mouse-ul pe marginea din
stanga a randului == & Cut
& Selectarea unui numair de = 23 Copy randuri: tindnd apasatbutonul
stang al mouse-ului, se muta = Faste  Format Painter cursorul, pe marginea din stdnga
randurilor ce se doresc a fi Clipboard ~  selectate.
< Un paragraf se poate selecta executand  triplu  click in
interiorul lui sau dublu clic in stinga lui.
< Intregul document: @
1) click pe fila Home—alegem grupul Editing 44 Find -
—butonul Select —optiunea Select all []j : % &b peplace
2) triplu click in stinga textului e  _ Change — °
3) folosind combinatia de taste CTRL+A T Styles~ || [l Select™
S0 Select All
by | Select Objects
3.2.5. Copierea, mutarea, stergerea unui text Select Text with Simi| Select All (Ctrl=A)
(obiect)

Copierea unui text (obiect):
& Selectam textul(obiectul) dorit
& Alegem fila Home—grupul Clipboard — butonul Copy sau se apasa simultan tastele Ctrl + C.
& Plasam cursorul in locul unde dorim sa copiem (click cu mouse-ul).
& Alegem fila Home—grupul Clipboard — butonul Paste sau apasam simultan tastele Ctrl + V.

@ Dupa comanda Copy textul sau obiectul selectat va ramdne in document, iar o copie a lui
va fi plasata in Clipboard (memoria care permite stocarea temporard de text si graficd)

ceea ce ne permite sd inseram de mai multe ori aceeasi informatie, prin operatii repetate de
lipire (Paste).

Mutarea unui text (obiect):
& Selectam textul(obiectul) dorit
& Alegem fila Home—grupul Clipboard — butonul Cut sau se apasa simultan tastele Ctrl + X.
& Plasam cursorul in locul unde dorim sd mutam textul (obiectul) (click cu mouse-ul).
& Alegem fila Home—grupul Clipboard — butonul Paste sau apasam simultan tastele Ctrl + V.

@ O alta metoda, mai rapidd, de mutare a unui text (obiect) este metoda ,,Drag and drop” dupd

selectarea textului dorit, valabila doar in cadrul aceluiasi document!
POSDRU / 80/ 2.3/ S / 54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Stergerea unui text (obiect)
Pentru stergerea unui text (obiect) in cadrul unui document Word folosim tastele Backspace sau
Delete.
& Tasta Backspace sterge caracterele aflate n fata cursorului (de la dreapta la stinga).
& Tasta Delete sterge caracterele aflate dupa cursor (de la stinga la dreapta).
Daca dorim stergerea rapida a unui text format din mai multe randuri, selectam textul respectiv
apoi apasam tasta Delete sau Backspace.

3.2.6. Gasire si inlocuire

Intr-un document care contine multe pagini este dificild gasirea unui anumit text (cuvant,
propozitie etc). Pentru rezolvarea acestei prebleme, aplicatia Word pune la dispozitia utilizatorului o
modalitate rapida de gasire (Find) si chiar inlocuire (Replace) a textului gasit cu un alt text, in mod
repetat, pe tot parcursul documentului.
Butoanele care executa aceste operatii se gasesc in fila Home — grupul Editing.

In fereastra care se deschide se introduce sirul de caractere ce se doreste a fi gasit in caseta Find
what si se apasd butonul Find Next. La fiecare gasire a sirului de caractere cautat, procesul de
cautare se opreste, textul gasit fiind selectat. Prin apasarea butonului Find Next procesul de cautare
continud.

Find and Replace

Find | Replace Go To

Find what; |gésire L |

Reading Highlight v] [ Findin - ] [ Find Me:xt ] [ Cancel

Butonul Replace poate fi actionat: 84 Find -
& direct din fereastra Find and Replace
& din fila Home — grupul Editing. Cac Replace
b Select ~
Editing
POSDRU / 80/ 2.3/ S / 54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Find and Replace

Find Replace | 3o To

Find what; |gésire

Replace with: |Tn|u:u:uire W |

Replace ] [ Replace all ] [ Find Me:xk ] [ Cancel ]

Pentru a inlocui un text cu un altul, introducem textul dorit in caseta Find what iar in caseta
Replace with introducem textul cu care se face inlocuirea. Se incepe cdutarea cu click pe Find Next
iar cu click pe butonul Replace textul gasit se va inlocui rand pe rand; daca in unele locuri nu se
doreste Tnlocuirea textului gasit, se apasa butonul Find Next.

Prin actionarea butonului Replace All 1inlocuirea se va realiza automat in tot documentul,
aplicatia Word indicind numarul de inlocuiri efectuate, printr-o fereastrda de dialog.

Microsoft Office Word

L
- | ) Wiard has completed its search of the document and has maded4 replacements,

Actionarea butonului More duce la extinderea ferestrei Find and Replace care pune la
dispozitia utilizatorului mai multe optiuni de cautare

& Match case: la gasirea textului se va fi tine cont de tipul literelor (majuscule si minuscule).
& Find whole words only: textul cautat trebuie sa fie cuvant, nu parte dintr-un cuvant.

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Find and Replace

Find Replace | 3o To

Find what; |ana W |
Cpkions: Match Case, Whale Wards
Replace with: |anan:n:nnu:|a b |

Replace ] [ Replace All ] [ Find Me:xk ] [ Cancel ]

Search Options

Search; | Al W

Match case [] Match prefix

[#]iFind whole words onlyi [ ] Match suffix

[] Use wildcards

[] Sounds like {English} [ ] Ignore punctuation charackers

[1Find all word forms (English) [ ] Ignore white-space characters
Replace

[ Format - ] [ Special - ]

3.2.7. Schimbarea dimensiunii si tipului caracterelor
Formatarea textului introdus presupune modificarea acestuia din punct de vedere al:

. . Times Mew REoman -
< tipului de font Font
& stilului fontului (B I O - Font | Character Spacing |

. . .. - Scale: 100% w
& dimensiunii caracterelor 12 et | |

A Spacing: | Mormal F By | :|

@ culorii caracterelor s | postion: |2 w3
@ distantei (spatierii) dintre caractere. [ KernindCondensed [

Formatarea textului este precedatd de operatia de selectare. Dacd nu este selectat un text, atunci
formatarile stabilite se vor aplica textului care se va introduce Incepand cu pozitia curenta a
cursorului. Formatarile se realizeaza din fila Home— grupul Font.

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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N ERTIEL
¥ Ciad

20072013

Home Insert Fage Layout References Mailings
oo # Cut - S
Calibri (Body) 1115 - || A A ||—_/
B 58 Copy -
Paste . - Sl . A -
- F Format Painter ‘B 7 U -abe x; X' Aa~|| -
Clipboard ] Font &

Cele mai folosite butoane de formatare se afla pe panglica, altele pot fi selectate din caseta de
dialog Font daci se activeaza lansatorul grupului Font ' (aflat in dreapta numelui grupului).

| haracter Spacing

Eaont: Fank skyle: Size:
Times Mew Raman Regular 12
Tahorma ~

Italic q
Biald 10

5 ~
Tempus Sans ITC =3
the King & Queen Fonk

_ | |Bold Italic 11
w 12 b
Font colar: Undetline style:
| Automatic W | | (none) » |
Effects
[] strikethraugh []shadow [ ] 5mall caps
] bouble strikethrough [ utline [] all caps
[ ] superscript [ ]Emboss [ ]Hidden
[] subscript [ ]Engrave
Preview

Times WNew Roman

This is a TrueType Font, This fonk will be used on both prinker and screen.

5] (o
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3.2.8. Folosirea stilului Bold, Italic si Underline

20072013

Folosirea stilului Bold (aldin, ingrosat), Italic (cursive, Inclinat) sau Underline (subliniat) se
utilizeaza in cadrul unui document pentru a evidentia anumite cuvinte sau texte.

Butoanele B £ U~

optiuni din fereastra Font.

pot fi actionate direct de pe panglica (Ribbon) sau sub forma de

Butonul Underline permite selectarea mai multor tipuri de sublinieri (inclusiv culori) dintr-o
lista pusa la dispozitie de aplicatia Word.

Text aldin Text italic Text subliniat

‘B I U ~abe x, ¥ Aa-|[¥- A-| =

=]

‘[ ] Paragraph
| 2 | 3 [ 1 g | 1
b
More Underlines...
ﬂ Underline Color k |i| Automatic

Theme Colors
H EEEEENE

Standard Colors
N 1111

More Colors..,

3.2.9. Vizualizarea caracterelor neprintabile

In mod normal, caracterele ,,neprintabile” (spatiul, tab-urile, paragraf nou, break-urile, semnalarea
sectiunilor) nu sunt vizibile Tn document.

Pentru a le vizualiza, se actioneaza butonul Show/Hide din fila Home —grupul Paragraph.
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— Actiune Caracter neprintabil
|iZ - = - - ||[EE || 2| T
== = =(tz|[&- Spatiu . (punct)
Tab N
Paragraph P Enter p
intrerupere de paginﬁ .................................. Page Break

@ Apasarea tastei Enter are ca efect introducerea unui nou paragraf.

3.2.10. Utilizarea culorilor in text Tople z::z::<,| |>“ sormat 11 b
Schimbarea culorii textului Theme Colors
& Selectam textul a carui culoare dorim sa fie modificata H EEENEN

& Click pe butonul Font color din fila Home — grupul Font; aceasta
operatie are ca efect aplicarea ultimei culori folosite. Daca

dorim aplicarea unei alte culori executam click pe sageata din n I I I I I = I I I

dreapta butonului Font color si alegem culoarea dorita
Standard Colors Olive Gree

E . H | § |
xemplu:
Am trei culori preferate: albastru, rosu si violet. 0 Color

:3) | More Colars...
Schimbarea culorii de fundal a textului

& Selectam textul a carui culoare de fundal dorim sa fie modificata.

& Click pe butonul Shading din fila Home — grupul Paragraph . Textului selectat i se va
aplica ultima culoare folosita. Dacd se doreste aplicarea unei alte culori executdm click pe
sageata de langa butonul Shading si alegem culoarea dorita.

& Pentru renuntarea la culoarea de fundal alegem optiunea No Color.

Exemplu:

Am trei culori preferate: -, -si violet.

Evidentierea textului prin marcarea lui cu un marker colorat

Daca dorim sa evidentiem o zona dintr-un text, selectam zona respectiva si actionam butonul Text
Highlight Color (Culoare evidentiere text) din fila Home — grupul Font, alegdnd una din culorile
disponibile in lista atasata butonului.

(387~ A ~| ||
I |
. Bright Green

Mo Colar

Stop Highlighting
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3.2.11. Alinierea textului
Alinierea textului (paragrafelor), pe orizontald, intr-un document, raportat la marginile documentului,
se poate realiza: la stanga, la dreapta, in centru sau stanga-dreapta.
Butoanele care indeplinesc aceste functii se gasesc in:
1. Fila Home — grupul Paragraph
2. Fereastra Pharagraph care se deschide actionand

20072013

|4 (| &y - i3 - | T Normal |“ lansatorul grupului Pharagraph
v | 10
113 i - 8= - || EE £ |8 | |
15 Indermt
== === |5
2,0 EMETE
2,5 Paragraph I
‘ Alignment;
3,0
Cukline level:
Line Spacing Options...
é: Add Space BEefore Paragraph —
— = . _aling a
= Add Space After Paragraph Butonul Align Text Left - aliniere text la stanga

Butonul Align Text Right - aliniere text la dreapta

Butonul Center - aliniere text in centru

Butonul Justify - aliniere text stanga-dreapta
n cazul alinierii Justify, spatiile dintre cuvintele textului vor fi condensate sau extinse.

3.2.12. Spatierea randurilor
Distanta dintre randurile unui paragraf este stabilita Tn mod implicit la un rand, nsa aceasta poate fi

modificatd actionind butonul Line spacing V5| din fila Home — grupul Paragraph.

Daca alegem optiunea Line Spacing Options...se deschide fereastra Paragraph.
Din sectiunea Spacing, optiunea Line spacing putem alege diferite modalitdti de spatiere a
randurilor unui paragraf.
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Paragraph

Indents and Spacing | Line and Page Breaks

General
Alignment; | Justified W |
Cutline level: |Eh:u:|~;.-' Text w |
Indentation
Left: Special: B
Right: |(n-:une]| v | | -

[ ] Mirrar indents

Spacing

Before:

[ ] Don't add space between paragra

Line spacing:

Single r;

1,5 lines
Double
. Ak leask
Preview Excacthy
Mulkiple
Tcen Suaierzie Tucen Suaiemizi Tcen Saim iz Tucer S g 2T T e Sl T
::-L-'.S-\.i':i-{r'.s\.i':i_h'.h':i_h'. = " S0 Tk Suaem i Tk
[ Tabs. .. ] [ Default, .. ] [ Ok l [ Cancel

3.2.13. Copierea formatului unui text selectat
Daca am stabilit pentru un text o anumita formatare avem posibilitatea sa copiem formatul acestui
text, cu toate caracteristicile sale si sa-1 aplicam unui alt text folosind functia Format Painter

(Descriptor de formate) J Format Painter i, fila Home — grupul Clipboard.

Copierea formatului de la un text la alt text se realizeaza astfel:
#  Selectam textul al cdrui format dorim sa 1l folosim
& Click pe fila Home — grupul Clipboard
& Click pe butonul Format Painter
#  Selectam textul caruia dorim sa 1i aplicdim noul format

3.2.14. Antet, subsol, numir de pagina
Antetul si subsolul de pagina sunt zone in partea de sus, respectiv de jos ale fiecarei pagini din
document. In aceste zone pot fi introduse texte sau imagini ( de exemplu, numele autorului, titlul
documentului, data, pagina, un logo etc.), care vor fi afisate in partea de sus si de jos a fiecarei
pagini din documentul creat.
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Adaugarea antetului intr-un document:
# Click pe fila Insert
& Click pe grupul Header&Footer
& Click pe butonul Header
< Din lista care se deschide alegem tipul de antet dorit

Adaugarea subsolului intr-un document:
# Click pe fila Insert
& Click pe grupul Header&Footer
% Click pe butonul Footer
< Din lista care se deschide alegem tipul de subsol dorit

Actionarea optiunii Edit Header respectiv Edit Footer conduce
la apritia pe panglica (Ribbon) a filei contextuale Design =L j aferenta
barei de instrumente Header& Footer Tools L

Header Footer Page

- - Mumber =
Header & Footer

[
(I

s = 8- v & )= Utilizarea editoarelor de texte3 -WORD.docx - Microsoft Word

t]

il | e

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-In

L '_ [ _ e uﬁ = _'T_ﬂPre\riousSection Difi j Edlt Header
é Q j EI LN Kin o -'J % Next Section Dif

=
Header Footer Page Date  Quick Picture Clip e _i Eemove Header i
= *  Mumber~ || &Time Parts~ Art er 2 Link to Previous V| she = Edit Header
Header & Footer Insert Mavigation 1 = = J =

—a

Buton care permnite inserarea datei si orei curente in antet/subsol

=
Ficture Buton care permnite inserarea unei imagini in antet/subsol
E |3
Pl |
Clip
At Buton care permnite inserarea unui clip art in antet/subsol

3 Diferent FIrstPage Byton care permnite inserarea unui antet/subsol diferit pe prima
L . -
—2 pagina
Date
& Time

Different Odd & Even Pages
Buton care permnite inserarea unui antet/subsol diferit pe paginile pare respectiv impare

= . - . . . o
wit Headerfrom Top: - [1.25em . | Byton care permnite setarea spatiului ocupat de antet pe pagini

= . - . C . .
et Footerfrom Bottom: |1L23 em  + | Byton care permnite setarea spatiului ocupat de subsol pe pagini
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3.3. Utilizarea listelor

Atunci cand in documente sunt necesare enumerari de elemente (numere, cuvinte, fraze,
paragrafe sau chiar imagini grafice) sunt folosite listele automate.

Listele sunt de trei feluri si se gasesc in fila Home, grupul Paragraph

1. Liste cu marcatori (Bullets) ="~

2. Liste numerotate (Numbering) —

3. Liste multinivel (Multilevel list) =

(=== = a0

AaBbCcDe A

Recently Used Bullets

Define New Bullet...

~=py ® 1
Bullet Library \_)
| ® g [’
BO e & o O
n | e | v
Document Bullets

- ) - '¢' ==py

S EERNT] pasncen

Az

Recently Used Number Formats

A 1.
B 2

3 \J
Numbering Library

1 1

None 2 3

3 3

I A a)
Il B. by
1. . 8]

Document Number Formats

A 1 1
B. 2 2
C. 3 3
1 a.
il h.
)] [
«¥=  Change List Level

Define Mew Mumber Format...
2 set Numbering Yalue..

=|[a
FIZHIT ]| aspbcene aasbce
Al
Current List
A
. U
i
List Library
1 1.
Mone a) 1.4,
il 111,
k- Article | Headi | | 1 Heading 1
H Section1.01 1| | 1.1 Heading 2
(&) Heading 2 1.1.1 Heading :
|. Heading 1 Chapter 1 Hez
A Heading : Heading 2
1. Headin Heading 3

Lists in Current Documents

1. 3.
1.1, 32
3.2.1. 320,

<= | Change List Level

Define Mew Multilevel List...

Define Mew List Style...

Optiunea Change List Level ne permite alegerea nivelului dorit in cadrul liste, ierarhic.

Optiunea Define New Bullet ne permite alegerea de noi marcatori din diferite categorii (simboluri,

imagini etc)

Optiunea Set Numbering Value ne permite Inceperea numerotdrii listei de la o valoare dorita.
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. Define New Bullet

Bullet character

Set Numbering Value |E|[E|

[ Symbal... ] [ Picture... ] [ Font... ] @itart ez [Fe:
. Alignment:
() Continue from previous list
. Preview
° Set value ko:
- ) B3
. ) Prewview: 3,
a [ O l [ Cancel
ok [ Cancel ]
3.4. Inserarea imaginilor si a obiectelor de tip clipart
g Layout References Mailings

Inserarea imaginilor
Varianta 1
# Click pe fila Insert
& Click pe butonul Picture din grupul Illustrations
#  Alegem calea unde este salvata imaginea in calculator
& Dublu click pe imaginea dorita

Varianta 2
& Click dreapta pe imaginea dorita
& Click pe optiunea Copy (Ctrl + C)
& Click 1n locul unde dorim sa inseram imaginea
& Click dreapta ti alegem optiunea Paste (Ctrl + V)

Inserarea obiectelor de tip Clip Art
& Click pe fila Insert
& Click pe butonul Clip Art din grupul Illustrations
& Alegem, din lista derulanta din partea dreapta a paginii,
clipart-ul dorit

3.5. Inserarea obiectelor grafice

Inserarea formelor automate
& Click pe fila Insert
& Click pe butonul Shapes din grupul Illustrations
& Alegem, din lista derulanta forma dorita
% Tinand apasat butonul stang al mouse-ului,
desenam forma aleasa

POSDRU /80/2.3/S /54100

Y,

hapes SmartArt Chart

= ul

Ilustrations

Clip Art E¥E

Search Faor:

|| | [ G0 l

Search in:

|P.II collections w |

Resulks should be:

|.ﬂ.II rnedia file bypes w |
PN

L
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L[_j) Recently Used Shapes

hapss 9E N\ NOOOAL LD S

(5% ™k

Lines 3’5 Cut
SNNSTLL T ARG % o 29“

Basic Shapes Paste
EOOUOCO0® AN O b
';:,‘.' @ @ D DII@ O %\ 1:(:2, irzuplng 3

-, rder 3

St [iyioe & minc
E:::» <::| {F‘ ‘@ {:::} i:t c%a & [[_—9 [[3} Q‘ i) Set AutoShape Defaults
E;:; .;:3 W IIE:}E:} D E} [Lr:'@ 'ﬁ:ll"ill {3}/ Format AutoShape..

Formele automate pot fi formatate
& Click dreapta pe forma automata si alegem optiunea Format AutoShape
#  Se pot modifica
© stilul, grosimea si culoarea liniilor (Colors and Lines)
© asezarea formei in functie de text (Layout)

Format AutoShape

Al Tewxk

| Calors and Lines || Size |

Wrapping style

o o d . = o &

In line with Eexk Sguare Tight: Behind kext In Front of ket

3.6. Inserarea, formatarea si editarea tabelelor

3.6.1. Inserarea tabelelor E

Varianta 1 Table
# Click pe fila Insert Tables
# Click pe butonul Table din grupul Tables

& Selectam, din lista derulantd, numarul de linii si coloane care formeaza tabelul —Click
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4x2 Table

IO

LU0
OO0
I
I
I
I
I
T

Varianta 2
# Click pe fila Insert
& Click pe butonul Table din grupul Tables
< Click pe optiunea Inert Table Table size
& Introducem numarul de linii si coloane — OK Mumber of columns:

Insert Table

ra | [ren
x| |4

Murnber af rows:
3.6.2. Formatarea tabelelor presupune

@ scindarea sau imbinarea celulelor
@~ adaugarea sau stergerea de coloane si randuri (%) Fixed column width: | Auko E
& addugarea de borduri si culori ) AuteFit ta contents

AutoFit behavior

() AukaFit ko window

[ ] remember dimensions For new tables

[ Ok l’ Cancel ]

3.6.3. Utilizarea stilurilor de tabel

Dupa inserarea unui tabel, acesta poate fi formatat utilizand stilurile de tabel (Table Styles). Prin
plasarea mouse-ului deasupra fiecarui stil de tabel preformatat, putem examina cum se va afisa
tabelul.

Documentl - Microsoft Word Table Tools

it References Mailings Review View Add-Ins Design Layout

Table Styles

1. Click in tabelul pe care dorim sa-1 formatam
2. Din fila contextuald Design —grupul Table Styles alegem stilul de tabel dorit — Click.
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3.6.4. Adaugarea bordurilor unui tabel
1. Selectam tabelul sau zona din tabel ce urmeaza a fi formatata

2. Click pe butonul Borders — grupul Table Styles —fila contextuala Design
3. Efectudam una din urmatoarele actiuni:

¢ Click pe unul din seturile de borduri predefinite
e Click pe optiunea Borders and Shading — fila Borders si selecam optiunile dorite

UNIUNEA EUROPEANA MINISTERUL MUI
PROTECTII

8%
g
28

Borders and Shading

Borders | Page Border | Shading

Setting: Skyle:

Presview

(>

Click on diagram below or use
buttons ko apply borders

Mone

Box

arid

3 : Custom
[ N |

4

’ﬂnrizantal Line... ] [ (8] 4 ] ’ Cancel ]

Eliminarea bordurilor de tabel se realizeaza selectand optiunea None (fara borduri).
Fila Shading ne permite alegerea unei culori de fundal pentru zona selectata din tabel.

3.6.5. Adiaugarea unei celule, a unui rand sau a unei coloane

Iﬂ 'ﬁ % ﬂj E Insert Cells |E| r>__(|

{3 shift cells right
Delete Insert Insert Insert Insert @5
- Above Below Left  Right ¢

Rows & Columns () Insert entire row
() Insert entire calurmn

Dresign Layout

[ Ok l [ Cancel
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Adaugarea unei celule
1. Click in celula situatd la dreapta sau deasupra locului in care dorim sa inseram celula
2. Click pe fila contextuala Layout
3. Click pe lansatorul grupului Rows&Columns
4. Din fereastra Insert Cells alegem optiunea doritd

Adaugare rand

1. Click in celula care se afla sub sau deasupra locului in care dorim sa inseraun nou rand
2. Click pe fila contextuald Layout

3. Din grupul Rows&Columns alegem unul dintre butoanele:

43 < A oA .
‘:EI Pentru a adduga un rind deasupra (Above) celulei in care am executat click
Insert
Above
@ Pentru a adduga un rand sub (Below) celula in care am executat click
Insert
EElD".-E‘

Adaugare coloana

1. Click in celula care se afla la stanga sau la dreapta locului in care dorim sa inseraun o noua
coloana

2. Click pe fila contextuala Layout
3. Din grupul Rows&Columns alegem unul dintre butoanele:

‘j‘a Pentru a adauga o coloana la stanga (Left) celulei in care am executat click

Insert
Left

i

Insert
Right

Pentru a adauga o coloana la dreapta (Right) celulei in care am executat click

3.6.6. Stergerea unei celule, a unui rand sau a unei coloane
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Pentru stergerea unei celule, a unei coloane sau a unui rand este suficient sa selectati celula, coloana
sau randul dorit §i sa actionati butonul Delete din fila contextuala Layout—grupul Rows& Columns

7 ol € B

Delete Insert Insert Insert Insert
Above Below Left  Right

Delete Cells... b i

u«u‘

|

Sterge celula/
Sterge linie/

3.6.7. Imbinare/scindare celule

Delete Columns

c Sterge coloana
Delete Rows
|

Delete Tabl
FlEie TabE Sterge tabel

B W o |

Imbinare celule
Avem posibilitatea sa Tmbind, intr-o singura celuld, doua
sau mai multe celule aflate pe acelasi rand sau pe aceeasi coloana.

& Selectam celulele pe care dorim sa le imbinam m==— Ema :II
#  Click pe fila contextuala Layout — grupul Merge (imbinare) si Merge Split  Split
dam click pe butonul Merge Cells (imbinare celule). Cells Cells Table

Merge
Scindare celule
Avem posibilitatea sa scinddm (impartim) o celuld in mai multe randuri si/sau coloane
1. Clic intr-o celuld sau selectdim mai multe celule pe care dorim sd le scindam
2. Click pe fila contextuala Layout si in grupul Merge (imbinare) dam click pe butonul
Split Cells (scindare celule).
3. Introducem numarul de coloane si/sau randuri 1n care dorim sa scindam celulele selectate.

Split Cells ?IX

Mumber of calumns: |6

Mumber of rows: 1

!!

Merge cells before split

i |
m==c l===c EEEE I (0]4 ] [ Cancel ]
Merge Split  Split fll
Cells Cells  Table ‘
Merge Split

Table

Butonul Split Table permite scindarea unui tabel in doua tabele, deasupra randului selectat.
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1
2

1 3

2

3 > 4

P

5 5

6 6

3.7. Tiparirea documentului

Inainte de a imprima un document, este indicat ca acesta sa fie examinat inaintea imprimdrii
folosind optiunea Print Preview din meniul butonului Office — optiunea Print.

@Hﬂ*ﬁg 5
]

Preview and print the document

Mew
Print
~y @ 3elect a printer, number of copies, and
y Open other printing options before printing,
& Quick Print
H Save Send the document directly to the default
- printer without making changes.

= ) Print Preview
H save As b \ Preview and make changes to pages before

printing.
@ Print »

Optiunile pentru imprimare se stabilesc in fereastra de dialog Print care apare daca alegem din
meniul butonului Office —optiunea Print sau folosind combinatia de taste Ctrl+P
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Type page numbers andfor page

Print @
Prinker
Marne: | -_:é‘g Xerox 4900 PoskScripk b | [ Properties ]
Status:  Ide Find Printer., .,
Twpe: Xerox 4900 PoskScripk
Where: LPT1: [ Prit to file
Commenk; [ ] Manual duples:
Page range Copies
& al Mumber of copies:
{:!' Current page 1
O Pages: | | q Iﬁ [#] Callate

ranges separated by commas counking
from the stark of the docurment or the
seckion, For example, type 1, 3, 5-12
or plsl, pls2, pls3—pBs3

Frink what: |D|:u:ument w | Zoarmn
Prink: |.ﬁ.|| pages in range w | Pages per sheet: | 1 page W |
Scale to paper size: |Nn:| Scaling L |
Cpkians. .. [ Ik ] ’ Cancel ]

in fereastra Print putem alege:
< numele imprimantei din lista Name;

& paginile ce se vor imprima, 1n zona Page range, selectand una din variantele:

gl toate paginile (All )
pagina curentd (Current page)

anumite pagini ( Pages ) — (Exemplu: 12,25,37,100-115)

& tiparirea paginilor pare (Even pages) sau impare (Odd pages) se alege din lista Print

< numarul de copii (exemplare) se stabileste din caseta Number of copies;

& Bifarea optiunii Collate — imprima toate paginile specificate pentru un exemplar, apoi

imprima urmadtorul exemplar etc.

fisier pentru a-1 imprima de la un alt calculator.

Bifarea optiunii Print to file permite imprimarea documentului in figier daca utilizatorul nu are
o imprimanta disponibild prin salvearea documentului 1intr-un fisier, cu un nume indicat de
utilizator, sub un format pe care il poate utiliza imprimanta. Utilizatorul poate folosi apoi acest
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3.8. Realizarea unor documente specifice domeniului

20072013

Exercitiul 1:
1. Creati pe discul D, in folderul Aplicatii Word, un document cu titlul Aplicatie_Word_l.
2. Folosind diverse surse (internet) copiati, iIn documentul creat anterior, text pentru a completa
cel putin doua pagini.
3. Stabiliti urmatorii parametrii de formatare la nivel de pagind: format hartie-A4, margini
stanga/dreapta 2,5 cm, margini sus/jos 3,5 cm.
4. Definiti antetul de pagina (header) astfel:
% pagina para — numele si prenumele dvs (aliniere stinga) si o imagine la alegere (aliniere
dreapta)
® pagina impara - data si ora curenta (aliniere stanga).
5. Definiti subsolul paginii (Footer), astfel:
% Pagini impare — Telecomunicatii (aliniere stanga), nr. pagina (centrat)
< Pagini pare - nr. pagina (centrat)
6. Introduceti urmatorul text

Instructiuni

Daca aveti un text sau o imagine care doriti s& apara pe
fiecare pagina a documentului nu trebuie sa repetati
redactarea acestuia manual.

Puteti apela functia Header and Footer din meniul View.
Dupa alegerea acestei optiuni va aparea bara de
intrumente de lucru pentru antete si subsoluri.

In aceste zone veti scrie informatiile necesare o singura
data.

7. Sa se se mute primul paragraf dupa al treilea
In dreptul fiecarui paragraf sa se adauge diversi marcatori
9. Sa se adauge un o bordurd de pagina intrgului document

*
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1. Apasarea simultana a tastelor CTRL+HOME intr-un document are ca efect:
a) mutarea punctului de inserare mai sus cu o linie

b) mutarea punctului de inserare la inceputul documentului

¢) mutarea punctului de inserare mai sus cu un paragraf

d) mutarea punctului de inserare la inceputul liniei

2. Pentru spatierea dubla a randurilor unui paragraf se foloseste:

a) Fila Home —Grupul Paragraph —clic pe lansatorul boxei de dialog - ldentation — Line spacing
b) Fila Home —Grupul Paragraph —clic pe lansatorul boxei de dialog - General — Line spacing
c) Fila Home —Grupul Paragraph —clic pe lansatorul boxei de dialog - Spacing — Line spacing
d) Fila Home —Grupul Paragraph —clic pe lansatorul boxei de dialog - Spacing — Special

3. in aplicatia Word, optiunea Shapes se gaseste in :
a) Fila Insert — Grupul ililustrations

b) Fila Insert — Grupul Symbols

¢) Fila Page Layout — Grupul ililustrations

d) Fila Page Layout — Grupul Symbols

4. Cum trebuie procedat pentru ca prima linie a unui paragraf sa inceapa la 2 cm mai la dreapta
fata de celelalte randuri ale paragrafului?

a) Fila Home —Grupul Paragraph —clic pe lansatorul boxei de dialog
b) Fila Home —Grupul Paragraph —clic pe lansatorul boxei de dialog
c¢) Fila Home —Grupul Paragraph —clic pe lansatorul boxei de dialog
d) Fila Home —Grupul Paragraph —clic pe lansatorul boxei de dialog

Identation — Left—2 cm
Identation — Right —2 cm
Spacing — Before — 2 cm
Spacing — After —2 cm

5. Asezati in ordine logica urmatoarele secvente astfel incat secventa obtinuta sa conduca la
inlocuirea simultana a unor date cu altele noi:

i) In caseta Inlocuire cu/Replace with se introduce textul folosit ca inlocuire;

ii) Se alege butonul Inlocuire peste tot / Replace all pentru a inlocui toate aparitiile datelor specificate;
iii) Se deschide fila Home si din grupul Editing se alege optiunea Replace;,

iv) In caseta De gasit/Find What se introduce textul ce urmeaza a fi inlocuit;

a) i, iv, ii, i b)iii, iv, i, i c) v, i, iii, ii d) iii, i, iv, i
6. Apasarea butonului o are ca efect:

a) Evidentierea caracterelor prin ingrosare;

b) Evidentierea caracterelor prin inclinare;

c) Evidentierea caracterelor prin subliniere;

d) Evidentierea caracterelor prin redimensionare.

B
7. Apasarea butonului are ca efect:

a) Evidentierea caracterelor prin ingrosare;
b) Evidentierea caracterelor prin inclinare;

c) Evidentierea caracterelor prin subliniere;
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d) Evidentierea U caracterelor prin redimensionare.
8. Apasarea butonului are ca efect:

a) Evidentierea caracterelor prin ingrosare;
b) Evidentierea caracterelor prin inclinare;
c) Evidentierea caracterelor prin subliniere;

d) Evidentierea caracterelor prin redimensionare.

9. Butonul care are ca efect anularea ultimei comenzi este:

) 0) ao T
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a)
b)
c)
d)

a)
b)
C)
d)

a)
b)
C)
d)

a)
b)
C)
d)

5.
a)
b)
c)
d)

6.
a)
b)
c)
d)

7.

Pentru selectarea unui rand intr-un document word se executa
triplu-clic pe cuvantul respectiv

dublu-clic pe cuvantul respectiv.

clic pe cuvantul respectiv.

Ctrl+clic pe cuvantul respectiv.

Un paragraf se poate selecta executand
dublu click in interiorul lui
click in interiorul lui
Alt+ click in interiorul lui
triplu click in interiorul lui

Pentru selectarea antregului document word folosim
combinatia de taste CTRL+A

combinatia de taste CTRL+T

combinatia de taste ALT+A

combinatia de taste ALT+T

Optiunea Find (Gasire) se afla in
fila Home — grupul Styles

fila Insert — grupul Editing

fila Home — grupul Editing

fila Insert— grupul Paragraph

Butonul | T [Show/Hide are rolul de
Vizualizarea caracterelor printabile
Ascunderea caracterelor printabile
Ascunderea caracterelor numerice
Vizualizarea caracterelor neprintabile

Schimbarea culorii de fundal a textului se realizeaza din
fila Home — grupul Paragraph— butonul Shading

fila View — grupul Paragraph— butonul Shading

fila Home — grupul Font— butonul Shading

fila Home — grupul Paragraph— butonul Font Color

Evidentierea textului prin marcarea lui cu un marker colorat se realizeaza din
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a) fila Insert — grupul Font — butonul Text Highlight Color
b) fila Home — grupul Styles— butonul Text Highlight Color
c) fila Home — grupul Font — butonul Text Highlight Color
d) fila Add-Ins — grupul Font — butonul Text Highlight Color

8. Distanta dintre randurile unui paragraf poate fi modificata din
a) fila Insert — grupul Paragraph— butonul Line spacing

b) fila Home — grupul Paragraph— butonul Line spacing

c) fila Page Layout — grupul Paragraph— butonul Line spacing

d) fila View — grupul Paragraph— butonul Line spacing

9. Copierea formatului de la un text la alt text se realizeaza astfel:
a) Click pe fila Review — grupul Clipboard — butonul Format Painter
b) Click pe fila Home — grupul Font— butonul Format Painter

c¢) Click pe fila Review — grupul Font— butonul Format Painter

d) Click pe fila Home — grupul Clipboard— butonul Format Painter

Don’t
FORGET!
A
8@
Raspunsuri

1 2 3 4 5 6 7 8
Test 1 b c a a b b a c
Test 2 b d a c d a c b
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