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Utilizarea editoarelor de texte
Microsoft Office Word

UNIUNEA EUROPEANA MINISTERUL MUNCII, FAMILIEI I
PRO SOCIALE

FONDUL SOCIAL EUROPEAN
TECTIEI SOC POS DRU

INSTRUMENTE STRUCTURALE
2007-2013

Microsoft Word este un program de editare texte ce face parte din pachetul Microsoft
Office, alaturi de Excel, PowerPoint, Access.

El mai poarta numele de Editor de texte si asigura cateva funciii elementare:
alinierea automata a textului, stabilirea diferitelor tipuri de caractere, aranjarea
textului in pagina, etc. Editoarele de texte performante permit in plus combinarea
textului cu imagini, stabilirea de antete si subsoluri, editarea de tabele, editarea de
ecuatii, etc.

Editorul de texte lucreaza cu documente. Documentul reprezinta ansamblul de
texte, imagini, grafice, etc. apartinand aceleiasi lucrari.

Lansarea in executie a programului

Meniul Start — All Programs — Microsoft Office — Microsoft Office Word 2007

. Flash

l Notepad
FEZ | Microsoft Office Word 2007
QJ StrongDC
| :—J Microsoft Office PowerPoint 2007
@ Muozilla Firefox
g uTorrent

|
|!\§._': Micresoft Office Excel 2007

K =7 Microsoft Office Outlook 2007

KS& Snipping Tool

» Al Programs
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Simona

Documents

Pictures

Music

Games

Computer

Control Panel
Devices and Printers
Default Programs

Help and Support

"Shut down | ¥ |

DeepBurner

Games

Google Chrome

Google Earth

HTML Help Werkshop

iTunes

Join Air

Kantaris

Maintenance

Microsoft Office

lf: Microsoft Office Access 2007

(% Microsoft Office Excel 2007

@ Microsoft Office Groowve 2007

I_E Microsoft Office InfoPath 2007

{7 Microsoft Office OneMote 2007

(1~ Microsoft Office Qutlock 2007

[ Microsoft Office PowerPoint 2007

I}_'_",_ Microzoft Office Publisher 2007

[ Microsoft Office Word 2007
Microsoft Office Tools

1 Back

Simaona

Documents

Pictures

Music

Games

Computer

Control Panel
Devices and Printers
Default Programs

Help and Support

MShutdown | ¥ |
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Interfata programului

Bara Quick Bara de

l titlu

()
Butonul < Customize Quick Access Toolbar Mailings ~ Review  View  Developer
=0 ¥ cut tew TG = e . A Find
B J(upy open & x|[#] 3=~ = - T3 E[SU] | apocen| assoceo AaBbC: AaBbce AAD aasbee % :plm d
. % <—B
==  Format Paint V| save |- A-| |IE= 1.\@\@-;-\ TNormal | 7NoSpaci.. Headingl Heading2 — Title Subtitle C:‘;'\‘cv § select- an a
Clipboard E-mail & Paragraph i) Styles 5| Editing
. ] Quick Print Y ENEE RS SRR KL SN SN ANRN EXRE R INRE C R TR RE  CNR IR RS IR, (11 o &
ngla i — R TNEE TR RN XX KR AN RN XX KRS TNRF TN N KE R TR Y (1) 00 @
Spelling & Grammar
| V| undo
o V| Redo
| Draw Table
More Commands... |
Show Below the Ribbon
Minimize the Ribbon
Bara de
Zona de <+—derulare
.
editare

Browser-ul de

Bara de Stm.r»ﬁxm Words:0 | & English (United States) | *3] [EEEEE: 0 document
Butoane de
vizualizare

Elementele componente ale ferestrei aplicatiei Word sunt:
@ Bara de titlu

Bara de titlu contine numele documentului ce se editeaza, numele aplicatiei Si

butoanele de Mlnlmlzare(ﬂ) Mammuare(ﬂ) si Inchidere (M )

specifice oricarei ferestre din Wlndows.
& Butonul Office

!015
i

Ofera acces la comenzi pentru fisiere Office
@ Bara de instrumente Quick Access

® Banda PR - |

5—_5"\ Hnr:} Insert  Pagelayout  Refersnces  Mallings  Review  View  Developer @
‘Fj i ém Al SHE ‘AA AYHE‘ ‘r'. g ‘@‘E AaBbCcDc AaBbCeDe AaBbCi AaBbCc AADB aasbee. e& l:a::;m
paste B —— U - x x A.-HEEJ} A-| = TNormal 1Mo Spaci.. Headingl Heading 2 Title subtitle - E;T:sg l:mm
Clipbaard i Font 5 Paragraph 5 Styles 5 Editing
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Banda (Panglica) are trei componente de baza:
> File. O fila reprezinta o zona de activitate.

-
-—-/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

» Grupuri. Fiecare fila are cateva grupuri care arata la un loc elementele
asociate.

Cliphoard i Font fi Paragraph i tyles li | Edting

» Comenzi. O comanda este un buton, o casetd de introducere a
informatiilor sau un meniu.

Arial |12 - ||| || s e e | |

=~ &-

B U~ abe %, x° Aa"lla.yvévil

Banda apare ca o bara de instrumente lata, cu butoane si afiseaza instrumentele
care sunt necesare la un moment dat.

File ofera trei tipuri de file:
+ file standard (Exemple:Home (Pornire), Insert (Inserare), Review

(Revizuire))

+» file contextuale (Picture Tools (Instrumente Desen), Drawing (Desenare),

Table (Tabel)) — vizibile numai sunt necesare, in functie de tipul de activitate pe

caretrebuie efectuat. Word recunoaste automat ceea ce se lucreaza ofera

setul de categorii si instrumente adecvate atunci cand este nevoie de ele.

+ file de program (Print Preview) atunci cand se comutatd la diverse

vizualizari.

& Rigle
|-1-|-1‘I-g‘I-z-ll-z-:‘z-l:i-I-§-I-5: -?-:‘E-I:E-I-l::--l-::: -‘.2-‘|-'.E-|:1¢-|-1‘E-|-¢‘|-1?-|-15-

Cele doua rigle(verticala si orizontald) folosesc pentru alinierea textului, graficelor,
tabelelor sau a altor elemente in document.

Pentru a vedea cele doua rigle, in fila View (Vizualizare), apoi grupul Show/Hide,
se bifeaza optiunea Ruler (Rigla).

References Mailings Review View
V| Ruler Document Map -;{ 1
Gridlines Thumbnails i L )
™

Show/Hide
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& Zona de editare

Zona de editare este zona in care este tehnoredactat documentul

@ Bare de derulare 2
Cele doua bare de derulare (orizontala si verticalda) permit deplasarea rapida in
cadrul documentului (stanga-dreapta sau sus-jos)

@ Browser-ul de document

Pagina precedenta H

Butonul Select Browse Object

Pagina anterioara

Browser-ul de document contine butoane care efectueaza salturi rapide intre
diferite elemente ale documentului.

& Butoanele de vizualizare

[EEE]

//\

Print Layout Full Screen Reading  Web Layout Outline Draft
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Butoanele de vizualizare prezinta optiuni de vizualizare a unui document.
Exista cinci moduri de vizualizare a unui document
» Print Layout — este modul implicit de vizualizare a unui document

Full Screen Reading — citire pe tot ecranul

Web Layout — modul de vizualizare pentru Internet

Outline — schita cu titluri si subtitluri

Draft - ciorna, ascunde paginatia, marginile, imaginile, antetul si subsolul, se
poate vizualiza si edita numai textul.

YV V V

Aceste optiuni se gasesc si la fila View (Vizualizare) - grupul Document Views

‘ Print |Full Screen Web  Outline  Draft

Layout | Reading Layout
Document Views

& Bara de stare

Pagie_iznfz Waords: 154 | £ English (United 5tates) ,ﬂ

in Bara de stare se poate vizualiza starea curents atat in cadrul documentului cat si
in cadrul paginii curente. Este impartita in mai multe sectiuni, fiecare dintre ele
afisand informatii referitoare la sesiunea curenta de lucru (numarul paginii curente,
numarul sectiunii curente, pozitia verticala si orizontala in pagina, etc).

Deschiderea unui document existent

1) Butonul Office- Optiunea Open (Deschidere)

Recent Documents.
) o

1 Capa_Microsoft Word_2007

2 Publicatie

/ Qeen

4 9 Calendarul activitatilor_grupa4_cdb
Dot
ﬂ Prepare > chestionar centre ECDL 2011
ORARTIC - Repartizare nominala pe grupe si s
g serd  * PeRFECIONAREA CADRELOR DIDACTICE PRIN P,

b0 O O D A (A R D D R b (A (b S

1] Word Options | | X Exit Word

2) in fereastra care se deschide se cautd | == —
documentul ce se doreste a fi deschis S S Eu

] figuri 18.03.2011 1139
| &) Material ospatar 18.03.201121:03

ol ,
Filename: CURRICULUMLTIC - [AWord Documents =
Took + [ Opem [
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Y

ob

47,8
e Pentru deschiderea unui document deja existent in locul pasului 1 se poate
folosi combinatia de taste CTRL+O.

Inchiderea unui document

Meniul Office- Optiunea Close o E—

Recent Documents

PERFECIONAREA CADRELOR DIDACTICE PRIN P.

New
1 Material ospatar =1
= 2 Microsoft Word =
7 Open
o 3 CursWord =
4 Capd_Microsoft_Word_2007 =
Save
5 figuri =
=] & Publicatie =
H Save As ¥
1 Cap4_Microsoft_Ward_2007 =1
8 chitante simana =
@ rint > g curmIcULUM_TIC =
Project Ziua Dezastrelor14.10.09 =
P
“% Prépareiit Feedback_modull_covaci =
Calendarul activitatilor_grupa4_cdb =
E send » Dot =
chestionar centre ECDL 2011 =
"L/ publish > ORARTIC - Repartizare nominala pe grupe sis.. =
el
=

e Soarele- Poenaru Cristyna

Crearea unui document nou

e Meniul Office- Optiunea New @

Recent Documents
New
1 Material ospatar
= 2 Microsaft Word
/ Open
— 3 Ccursword
4 Cap4_Microsoft_Word_2007
Save
5 figuri
= 6 Publicatie
Saveps b
7 Cap4_Microsoft_Word_2007
8 chitante simona
Print ¥ 9 CURRICULUM TIC

Prepare  » Feedback_modull_covaci

Calendarul activitatilor_grupad_cdb

Proiect Ziua Dezastrelarl4.10,09
Z
&

TCEETIEICTCEEETITELEE ¥ X

Send 4 Dot1
chestionar centre ECDL 2011
L/ Publish » | ORARTIC-Repartizare naminala pe grupe i s..
PERFECIONAREA CADRELOR DIDACTICE PRIN P..
J" Close Soarele- Poenaru Cristyna

23 Word Options | | X Exit Word

o In fereastra New Document click pe optiunea Blank document si apoi click
butonul Creare
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> v
e Pentru crearea unui document nou se poate folosi si combinatia de taste
CTRL+N

Salvarea documentului

Combinatia de taste CTRL+S

In fereastra care se deschide se alege locul in care se va salva documentul. In zona
File Name (Nume figier) se scrie numele sub care va fi salvat documentul si apoi
click pe butonul Save (Salvare).

“  Name Date modified

) Capd_Microsoft Word 2007 03.07.2010 1257
) figuri 18032011 1139
1) Material ospatar 18.03.2011 2147

Authors: Simona Tags: Add atag

N

e Fereastra de mai sus apare doar atunci cand documentul este salvat pentru
prima datda. Daca documentul a fost salvat anterior este suficienta utilizarea
combinatiei de taste CTRL+S

Daca se doreste salvarea documentului sub un alt nume, alt tip sau in alt director pe
disc, din Meniul Office se alege optiunea Save As (Salvare ca).

[ |
o ] Save the fite as @ Ward Document.
|/ Qpen
H save
Hsmg »
5end |y e romats
L/ Puptisn > H g‘p::;::‘:a"‘/lit;pd;i‘ﬂghnxtuse\ezﬂmm
& o
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Elemente de formatare a textului

+ |nitializarea paginii de lucru

Pentru fiecare pagina tiparita poate fi nevoie de un anumit format, o
anumita dimensiune a paginii, 0 anumita pozitionare a textului in pagina, sau mai
multe pagini pe o singura foaie.

Optiunile de formatare a paginii se gasesc la fila Page Layout (Initializare
Pagina), grupul Page Setup

o,

s Marimea paginii

Se selecteaza butonul Size (Dimensiune) si din
lista care se deschide se alege dimensiunea
dorita (Letter, A4, A3 etc.).

.50 cm % 27,94 cm
Tabloid

27,94 cm x 43,18 cm
Legal

21,59 cm x 35,56 cm

A3

o,

s Setarea Marginilor paginii

e 2 “emwne Se selecteaza butonul Margins (Margini) si - apoi
] E7¥:Mmeuz | optiunea Custom Margins (Margini Paticularizate)
In fereastra care se deschide se specifica marginile

' paginii (Top(Sus), Bottom (Jos), Left (Stanga), Right
i e o tae (Dreapl‘a))
o EE Zieame Daca se doreste un spatiu suplimentar pentru
Wl cotom 25tem indosariere, acesta se va specifica la Gutter(Pentru

indoire), si se va specifica si pozitia pentru legare (sus

sau stanga.)

g

Mirrore:
Top:  254cm  Bottom: 2,54 ¢
Inside: 3,18 cm  Outside:2,5:

Se selecteaza butonul Orientation (Orientare), iar din

;P N lista ce se deschide se allege orientarea dorita
: : — (Portrait (Tip Vedere-Verticald) sau Landscape (Peiaj-
N Orizontala))

15 |Orientation| Size O

Q Portrait

= Landscape

La trecerea de la o orientare la alta, marginile se

modifica automat

« Aranjarea textului pe coloane

Exista situatii in care textul trebuie sa fie aranjat intr-un anumit format
impus de o revista de specialitate, de exemplu pe mai multe coloane.
Textul se poate aranja pe una, doua sau mai multe coloane, de marimi
egale sau diferite, despartite intre ele printr-o linie, sau nu. Se poate
formata astfel tot textul sau numai anumite sectiuni. in fila Page
Layout, existda butonul Columns si se poate selecta numarul de
coloane, dimensiunea lor, egale sau inegale sau se poate deschide din

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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caseta de dialog corespunzatoare unde sunt disponibile mai multe
optiuni.

References Mailings R

Ij = Breaks ~
£ Line Numbers -
Size |Columns

- |b Hyphenation ~ One Th
[EEE S ! Mumber of columns:
—| | One ]
[ Width and spacing
= Width: —
=™ Col #:  Width: Spacing:
son
| e ]
= Lett ) =—
— Equal column width e
=:| Right Apply to: | Whole document IZ| Start new column
£E  More Columns... [ OK l ’ Cancel

\
(v
e Setarea marginilor, stabilirea orientarii si dimensiunii paginii se pot realiza, de
asemenea, deschizand caseta de dialog Page Setup, actionand Lansatorul acestei
casete de dialog

Review  View  Developer

A @ DS -

Watermark Page Page || __
& = Color~ Borders || % Right: 0 cm

] Page Background Faragrs

Page Setup

Show the Page Setup dialog box.

Aceasta fereastra are 3 etichete
1) Margins (Margini)- pentru a stabili marginile si orientarea paginii
2) Paper(Hartie) — pentru a alege tipul de hartie dorit
3) Layout(Aspect) — pentru setari legate de antetul si subsolul paginii

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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(Page setus =)
{Margins || Paper | Layout
Margins
Top: 2,5em 4 Bottom: 2,5em :
Left: 2,5am 4 Right: 2,5m -
Gutter: 0cm %| Gutter position: | Left |z| .‘—|-_-,-|—T1
Crientation z
Margins | Paper | Layout
Paper size:
Portrait  Landscape A4
Pages Letter . —
Tabloid E Page Setup [
Multiple pages: Normal [-] L egal :
A3 :
pat] hd Margins | Paper |ilayout :
Preview Eirst page: Other pages: Section
[Default tray (Defaut ra PN D=fouit tray Default ra E .
T Default tray Default tray Section start: Mew page [=]
Suppress endnotes
= Headers and footers
_ [7] Different odd and even
[ [ Different first page
- Hesder: [1,25am |5
From edge:
Apply to: | Whole document [ Preview Footer: |1,25cm |+
E— Page
= Vertical slignment: | Top E
Preview

Apply to: |Whole document [ Print Options...

Apply to: | Whole document [

#+ Functia anulare
Anularea ultimei comenzi efectuate se poate realiza prin functia Undo
actionand butonul FF2¥2=8 say folosind combinatia de taste CTRL+Z.

+ Selectarea textelor
Pentru ca orice modificare facuta asupra unui text sa aiba efect, acesta trebuie
mai intai selectat.

1) Selectarea unei secvente de text

pinio ke, sau
Se poate fomata aste ot extl sau numai anumite seciuni n la Page Layout
exista budonul Colurmns 5i s oste sekects numiul de coloans, dimensiunes o

sunt disporitile mei muite aptiuni

Se pozitioneaza cursorul mouse-ului la inceputul zonei ce urmeaza a fi
selectata. Se tine butonul mouse-ului apasat si se deplaseaza cursorul pana
la sfarsitul portiunii de text, dupa care se elibereaza butonul mouse-ului.

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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2) Selectarea unui cuvant

Cnpien e G e 2 mas

Se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe cuvant, dupa care se efectueaza un
dublu click.
3) Selectarea unei linii

e

aren G v———

Se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe bara de selectie, in dreptul liniei, dupa
care se efectueaza un dublu click.

4) Selectarea unui paragraf
S T

¥ e S =

Se pozitioneaza cursorul mouse-ului pe bara de selectie, in dreptul
paragrafului, dupa care se efectueaza un dublu click.
5) Selectarea intregului text

Se actioneaza combinatia de taste CTRL+A.
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r..

X
¥
s Bara de selectie este zona din partea stanga a paginii unde cursorul mouse-
ului ia forma 4

+ Copierea, mutarea, stergerea textului
1) Copierea
Ajuta la copierea unui text dintr-o zona in alta zona a aceluiasi document, sau
intr-un alt document. Se realizeaza astfel:
- Se selecteaza textul ce urmeaza a fi copiat

- Fila Home (Pornire) — Grupul Clipboard- se actioneaza butonul Copy
(Copiere)

gt

- Se deplaseaza cursorul mouse-ului in zona in care va fi copiat textul

- Fila Home (Pornire) — Grupul Clipboard- se actioneaza butonu Paste
(Lipire)

2) Mutarea

Ajuta la mutarea unui text dintr-o zona in alta zona a aceluiasi document, sau

intr-un alt document. Se realizeaza astfel:

- Se selecteaza textul ce urmeaza a fi copiat

- Fila Home (Pornire) — Grupul Clipboard- se actioneaza butonul Cut
(Mutare)

Pu snuete sechina b tla Page Layout
Solecta rUman e cesoane, dimensiunas ko
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- Se deplaseaza cursorul mouse-ului in zona in care va fi copiat textul
- Fila Home (Pornire) — Grupul Clipboard- se actioneaza butonu Paste
(Lipire)

Exists 5N In core fextul Webuie 54 fie aranjat NN anUMR format mpUS 8
revesth do speciaiate, de exempi pe mai mulie coloane. Texk se posie aranja pe

fia Page Layout
o

N
s Copierea, Mutarea si Lipire se pot realiza si cu ajutorul urmatoarelor
combinatii de taste:
* Copiere- CRTL+C
* Mutare-CTRL+X
* Lipire-CTRL+V

3) Stergerea
- Unui sinqur caracter

Pentru a sterge un caracter aflat in dreapta cursorului se apasa tasta Delete
(Sterge). Pentru a sterge un caracter aflat la stdnga cursorului se apasa tasta
Backspace (inapoi cu un spatiu).

- Unei secvente de text
Se selecteaza textul ce urmeaza a fi sters si apoi se apasa tasta Delete.

<+ Cautarea si inlocuirea

In fila Home (Pornire) , grupul Editing(Editare) se gasesc intrumente pentru
cautarea si inlocuirea unor cuvinte sau expresii dintr-un text si anume:

- Find (Cautare)- pentru a cauta intr-un text un cuvant sau o expresie

- Replace (Inlocuire)- pentru a inlocui un cuvant sau o expresie cu un alt

cuvant sau expresie

Pentru a cauta un text in caseta de dialog ce se deschide prin actionarea butonului
Find(Cautare) se tasteaza cuvantul ce urmeaza a fi cautat, se selecteaza opfjiunile
de cautare si apoi click pe butonul Find Next, iar programul Word va gasi cuvantul
cautat daca acesta exista sau va afisa un mesaj corespunzator in caz contrar.
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Pentru a inlocui un cuvant cu unul nou, executam clic pe butonul Replace. In
caseta de dialog ce se deschide, in caseta Find What (Ce sa Caute) se scrie
cuvantul sau cuvintele ce urmeaza a fi inlocuite , iar cuvantul sau cuvintele
nlocuitoare in caseta Replace With (/nlocuieste Cu). Se selecteaza optiunile de
cautare si apoi, pentru a incepe cautarea si inlocuirea, se executa click pe butonul
Replace.

Atunci cand programul Word gaseste o aparitie a textului specificat, apare caseta de
dialog si exista posibilitatea de a inlocui cuvantul sau de a trece la urmatoarea
aparitie a acestuia. Pentru a inlocui toate aparitiile textului in restul documentului se
executa click pe butonul Replace All (inlocuieste peste Tot).

(CBepace | [(Repaceat | [Endnext | [ concal |

1] watch e
[ Match suffx

[Tl tgnore punctuation characters.
[T 1gnore white-space characters

Formatarea caracterelor

In Fila Home (Pornire) , grupul Font,

Calibri (Body) 11 - A A

(B I T -~ azhe 3, xzﬁaviia.'i'?v&v:

Fant Ta
se gasesc comenzi pentru:
> tipul fontului
> st W
Cele trei stiluri standard de formatare a caracterelor sunt: Page Layout
e stilul aldin,Bold (B) arin
e stilul cursiv,ltalic (/) B I U-

e stilul subliniat, Underline (U)
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> marimea fontului [~ —
-[m [5a x|
5 X, ?\\‘E?v 4

> culoarea caracterelor n

1
H EEENEN

Standard Colors.
[ 1} EEEEN

% More Colors..

» culoarea pentru fundalul caracterelor

; ; B
» conversie rapida de caractere (Change case)  woe v o

Sl AN A [#) = E

6 % Ha| W A =
nt Sentence case.
T lowercase
UPPERCASE
Capitalize Each Word
tOGGLE cASE

> tipul de subliniere (cu o linie sau doua, sau linie intrerupta sau punctata, etc)

> alte efecte (Superscript (Putere), Subscript (Indice), Strikethrough(Taiat))

it Reference!

- 12
~ abe ¥, X'
Ennt
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Formatarea paragrafelor

Formatarea paragrafelor presupune modificarea spatierii dintre randuri, alinierea fata
de margini, indentarea textului etc.

In fila Home (Pornire), grupul Paragraph(Paragraf) se regasesc comenzile pentru
formatarea paragrafelor.

°

e —

= - = ][ E= =4 1]

I
1l
I
Il
Er
I
o
&
4
i

Paragraph L

alinierea paragrafelor- reprezinta asezarea textului in raport cu marginile din
stanga si dreapta paginii.
Tipuri de aliniere:

v' aliniere la stanga(Left) — aliniaza paragrafele fatd de marginea din stanga a
documentului,
v' aliniere la dreapta(Right) — aliniaza paragrafele fatd de marginea din dreapta
a documentului
v’ aliniere la mijloc(Center) — centreaza textul intre marginile paginii
v’ aliniere stanga-dreapta (Justify) — aliniaza textul in raport cu ambele margini
/ g
Stanga Centru Dreapta Stanga-Dreapta
«»+ spatierea intre randuri
< |ndentare- ?ii:ﬁ;?ﬁi&:ﬂ:ﬂ'ﬂn
Indentarea reprezinta distanta de la marginea paginii la text
Descrestere indentare—— %= 3 Crestere
+ crearea de liste marcate sau numerotate
Pentru a evidentia mai bine o insiruire de elemente dintr-o lista, se pot folosi
marcaje care sa le sublinieze sau diferite numerotari, liste pe mai multe
POSDRU /80/2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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niveluri. La mutarea, inserarea sau stergerea elementelor dintr-o lista
numerotata, programul reface automat numerotarea.

ferences Mailings Review  View Developer loes [T - Developer
- |25 [ = = e [ e B[ sscene | asbeene P N

i x' Aa-|[®7- A -| | Bulletlibrary B P

[ = e el £

. 2l Lo |[o][ =][«][%]

B 5 . Y g
' ! 3. 3) [_

Lo J[o] - [= ][~ L= — 2
e : e

‘

Define New Bullet... b: :I_
Liste cu marcatori [iste numerofafe

Formatarea cu ajutorul stilurilor
Stilul (style) reprezinta o colectie de formatari ale caracterelor gi ale
paragrafelor ce pot fi aplicate fragmentelor de text selectate. In Word exist&
mai multe stiluri predefinite ce pot fi folosite sau pot fi modificate sau
personalizate.

T
1| aseocene| aspbcene AaBbCi aaBbce AAD aapbee
|l 7hormal | TNoSpaci.. Headingl Heading 2 Title Subtitle

AnBbCcDi AaBbCcDi AaBbCcDi AaBbCeDec AaBbCcDi AaBbCcDi

Subtle Em.. Emphasis IntenseE..  Strong Quote  Intense Q..

AABECCDL AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDc

Subtle Ref... Intense R.. Book Title T List Para...
Save Selection as a New Quick Style..

&, Clear Formatting

4, Apply styles...

in Fila Home(Pornire), grupul Styles(Stiluri) , existd butoane cu diferite
formatari, ce pot fi aplicate pentru anumite fragmente de text, se poate
modifica unul stil deja existent sau se poate crea un nou stil.

&4 Find ~
BbC AaBbee AADB aaBice. - ;N -
(Change|

|| 5 replace
sdingl  Heading2  Title Subtitle  — g
9 9 = Istyles~| | b Select -

¢ aaBbce AADB aasice

Default (Black and White} = | style set > 31 B ueatngz | e comite
) Distinctive B Colors b =
Fonts > =
feaent - s custom olars | (¢ aasbee AAB aamsee

Set as Default

31 Heading2  Tile Sutitie

Fangy

Formal

Modern
Simple
Traditional

Waord 2003

Word 2007

EONEEEEN Fow
EMONEEEEE  Foundy
EONNNEEE Median

Reset to Quick Styles from Template
Reset Document Quick Styles
Save as Quick Style Set...
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Transfer formatari paragraf

Cia
]
Home | Insert  Pagelayout  Rq

3 I * et Arial
o Selectare text sursa oy ser
PoSte | # Format Painter [ [ B 4 U = abs

¢ Fila Home(Pornire), grup Clipboard, clic pe Format Painter ' — =
Format Painter (Ctrl+Shift+C) .
e Selectare text destinatie si eliberare buton mouse. :

- Copy formatting from one place
and apply it to another.

Double-click this button to apply
the same formatting ta multiple
places in the document.

(@) Press F1for more help.

EERERERE]

Antet, subsol, numar de pagina

4+ Creare Antet/Subsol (Header/Footer)

. Fila Insert (Inserare), grupul Header&Footer (Antet & Subsol)
. Optiunea Header(Antet) / Footer(Subsol)

==| 4 A= [&signature Line - T[
S Date aiTime

Tet Quik Woranrt Drop

Box- pamst v Cap- '8 Oblect -

rrrrr

nnnnn — -~
Aiphabet Alphabet
e]
T T
An An
[Type the document ttle] | [Year]
(5| Edit Header 2| ot Footer
(5l Remove Header 5 Remove Foot
= ]

Prin apelarea optiunii Edit Header va aparea urmatoarea fereastra:

(g 9 0 (3 Romanian -l@ - Documentd - Microsoft Word Header & Footer Tools
] SEEAAREAL

- = x
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins Design (7]
=b D B 5 ==| EE E [ Previous Section Different First Page s HeaderfromTop: 127 em B
—=| = # LI =| (D& RE = . 3 . -
(55 Mext Section Different Odd & Even Pages || [z} Footer from Bottom: |1.27 em =
Header Footer  Page Date Quick Picture Clip Goto Got Close Header
- ~ Number~ || &Time Parts~ Art Header Footer 28 Link to Previous || @] Show Document t Text [E) Insert Alignment Tab and Footer
Header & Footer Insert Navigation Options Pasition Close
] L S TN I B AT NN SN A N SN BTN VNN TR NN RN SR CRCN O U 18 13

Header

in care se gasesc instrumente pentru modificarea Antetului.
Cele mai utilizate optiuni sunt:

e Numar de pagina

e Datasiora

e Inserare imagini

e Pagini pare si impare diferite
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e ,Parti rapide” — alte elemente care pot fi inserate in antet si subsol sunt
pregatite aici.

Analog se poate apela separat optiunea Edit Footer.

)
(v
e Pozitionarea in zona Header sau Footer se mai poate face prin dublu click in
acea zona, dupa care se poate face orice modificare sau stergere.

+ Inserarea numerelor de pagina

Numerotarea paginilor unui document este o operatie importanta care permite
crearea rapida a unui cuprins, a unei liste cu tabele, figuri sau un index ce faciliteaza
gasirea unei informatii intr-un document tiparit.
Numarul de pagina poate aparea in partea de sus sau in partea de jos a paginii,
aliniat la stanga, la dreapta, centrat sau in oglinda, pe interior sau pe exterior. Pentru
a insera un numar de pagina:

e FilaInsert(Inserare) - grupul Header&Footer ( Antet&Subsol)-

e Optiunea Page Number(Numar de Pagina)

Numerotarea unui document se poate realiza de la 1 sau poate fi continuata din alta
sectiune, sau poate fi specificat un alt numar; se pot alege cifre arabe, romane sau
litere.

oy
Use separator: = Nypren)

Examples: 1-1, 1-A

Page numbering
(@ Continue from previous section

™) Start at: z
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Inserarea ilustratiilor

+ Inserarea imaginilor
e Fila Insert(lnserare) - Grupul lllustrations(llustratii )- Optiunea

Picture(Imagine)
cay - - - =
Home | Insert | Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer ©
=Y K REEEIEERY
= = aal = =) =] = =
= 5[] = # (53 Date & Time
Cover Blank Page  Table | Picture| Clip Shapes Smartirt Chart || Hyperlink Bookmark Cross-refersnce | Header Footer  Page Text Q k Wworaart D p . Equation Symbol
Page~ Page Break < Art < - ~ Number- || Box "8 Object - - -
Pages Tables || | Links Header & Footer Text Symbaols
[c] Insert Picture 2, 2 4 [INREETRRE IR (o

Insert a picture from a file

(@ Press F1 for more help.

Cand se face click pe pictograma Picture(Imagine), apare posibilitatea de a selecta
orice imagine pe a se insera in text.

Cand se insereaza o imagine, se afiseaza fila contextuala Picture Tools
(Instrumente imagine), unde se gasesc instrumente suplimentare care vor permite
editarea imaginii.

Home  Insert  Pagelayout  References Mailings  Review  View Developer | Format @

% Brightness = 18 Compress Pictures @Pl:ture Shape ~

: .,.. 3, Bring to Front |5.Ahgn' | Ojoans o 2

(B Contrast - Bl Change Picture 2 Picture Border B Send to Back 18] Group
Position Crop =2 3 -
dgRecolor = g Reset Ficture = & Picture Effects =" B Text Wrapping - S Rotate Pias Width: (1598 em -

Adjust Picture Styles = Arrange Size &
=i = =

Modificarea luminozitatii, contrastului, paletei de culori
> Fila Format - Grupul Adjust(Ajustare) - Optiunile
Brightness(Luminozitate), Contrast, Recolor(Recolorare)
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Home  Inset  PageLayou

G Brightness =| 1% Compress Pictures

Cia
il
Home  Insert  Pagelayout  References

4 Brightness ~ 13 Compress Pictures — —
(b Contrast - B Change Picture |d‘ |d‘
% Recolor~|  “hg Reset Picture

No Recolor

[ — i
£ |

‘Color Modes

=

= I ~

Dark Variations

Fs s e Rl B BN ]
ol ol ol ol ol ol
Light Variations

o ol ol o e

19 | More Variations »

¥ Set Transparent Color

et Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer | Format

Modificarea formatului unei imagini e e
\ange Picture P e || ] ] i E . Pictul
set Picture ! Pictuf

Este posibil sa se editeze fiecare imagine ce ol @ Cd = = - = =

se insereaza in text. Cea mai mare inovatie TEEY-F f—

din editarea de imagini este posibilitatea ol b ol g

setarii  aspectului  grafic.  Examinarea = &

dinamica a aspectelor diferite este activa

atunci cand se rasfoieste prin vizualizarile '
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disponibile. Este suficient sa se selecteza o imagine si atunci cand se deplaseaza
prin formate imagine, rezultatul este prezentat automat in imaginea initiala.

La Fila Format- grupul Picture Style se gasesc stiluri predefinite ce pot fi aplicate
imaginilor.

Se poate crea propriul stil pentru imagine.
La Fila Format- grupul Picture Style- optiunile:
- PictureShape(Forma Imagine)- pentru forma imaginii

- Picture Border (Contur Imagine)- pentru chenarul imaginii

Ly Picture Shape ~ ‘E‘ T Bring to Frent - |2 Align ~
~ | Rectangles 18] Group
TOobDoconood

Basic Shapes
CANIAOOOOO®®
Go0ar Ly coBoO
OOANOVRGC D]
G140y

Block Arrows
SEHTeTELICR IS
€ 2unpoo>Idn
Goa

Ev—

Flowchart
Oo<sOOodlfe0ay
oudN®@B K ¢ AVED
QBOO

Stars and Banners

DS AG[OOBHES
IR R [T HRIR

Callouts

@@ D .8 A @ A AL g 45 A
24040 g0
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[ Picture Shape lign ~ T

@J& ] Height
- |22 Picture soraer - )

a

Crop 3 width:
e

Theme Colors

H  EEENEN Amange size

e

Efecte ale imaginilor
In orice imagine se pot aplica multe efecte pregatite. Pictograma pentru setarea

efectelor se afla in fila Picture Tools (Instrumente imagine)- grupul Picture Style-

optiunea Picture Effects(Efecte Imagine).

Dintre efectele care se pot aplica imaginii intalnim:

Preset (presetare) Pozitii uzuale

Shadow (Umbre) Perspectiva din afara si dinauntru
Reflection (Reflectie) | Reflectia imaginii atinge marginea de
jos sau se deplaseaza cu 4 sau 8

ki

Li

LU U Lo

AVEYETI AT
i

pixeli. [’E =
Glow (Stralucire) Cu mai multe culori stralucitoare in ": E
jurul imaginii L
Soft Edges (Muchii Cu gradienti de pixeli diferiti care - -
atenuate) formeaza marginea —
Bevel (Tesitura- Cu posibilitatea de a seta detalii
suprfata in pozitie suplimentare despre efectul de
oblica) spatiere

3-D Rotation (Rotire | In paralel, in perspectiva, oblic
3D)
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Pozitionarea permanenta a unei imagini

Fiecare imagine poate avea o pozitie permanenta (fixa). Cea mai
frecventa utilizare a pozitionarii permanente este alinierea imaginii fata
de text, in locuri diferite din document. De exemplu, se poate plasa
imaginea in centrul paginii, cu un text incadrat sau in orice latura a
paginii document. Optiunea pentru amplasarea imaginii se afla in fila
contextuala PictureTools(Instrumente imagine) —grupul Arrange.

4+ Inserarea obiectelor de tip ClipArt (Miniaturi)

Miniaturile sunt simboluri grafice ce pot fi utilizate liber. Ele sunt
integrate n editorul de text si se pot insera oriunde in text.
Miniaturile sunt in principal ilustratii functionale.

Pentru a insera o Miniatura:

3 Bring to Front ~ |2 Alic
B3 send to Back ~  [#] Gre
Pnsmon

@merappmg “ Rot

In Line with Text

ﬂ

With Text Wrapping

2|

ﬂ

B

e
= =3
JQJ

[E More Layout Options...

=

e Fila Insert (Inserare)- grup lllustration- optiunea Clip T e i o
Art(Miniatura). b B8 = i) @

Picture | Clip |Shapes SmartArt Chart || Hyperlil
At | -

Tllustrations

Clip Art

sounds,

Insert Clip Art into the document,
indluding drawings, movies,

or stack photography to

illustrate a specific concept.

F
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o Fereastra Clip Art este activata in partea din dreapta a ecranului.

20072013

e Se poate gasi o miniatura adecvata utilizand campul Search for
(Cautare)

b bk e

e Clic pe optiunea Organize clips si va aparea fereastra
MicrosoftClipOrganizer

o ) [ e [ -

100 Ierns.

Pentru a insera o miniatura in text :Click dreapta pe miniatura aleasa —
Copy(Copiere)- se repozitioneaza in text —click dreapta Paste(Lipire).

)

Ay /A

e Prin selectarea unei miniaturi inserate in text apare Fila contextuala Format
cu optiunile prezentate mai sus.
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+ Inserarea obiectelor grafice
Programul Microsoft Office Word dispune de o paleta larga de "™
instrumente cu ajutorul carora pot fi create desene geometrice, Duma‘i%@
organigrame, scheme. = ‘
Pentru a insera un obiect grafic:

e Fila Insert(lnserare) - Grupul lllustrations(llustratii )-
Optiunea Shapes(Forme Automate)

Prin selectarea unei forme inserate in text, se deschide Fila
contextuala DrawingTools (Instrumente Desen)

Home  Inseit  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer Format @
= = B t — 3 - v |l
GENNDC - £ shape Fill ‘ I g I & | Ty Bring to Front L.Ahgn {lhssam *
OALLD S - .| . . . . ~ [ Shape Outline - 030 P h @y Sendto Back = [B] Group -
=l Shadow - Position = -
6% N{ 3= — 7| [P Change Shape * || Fifects - =1 Efecs | G " G Tedt Wrapping = Sk Rotate » | -+ 439
Insert Shapes Shape Styles 5| Shadow Effects 3.D Effects Amange Sze G

in care se regasesc instrumente pentru
v' Stilul formei

v' Efecte de umbra

v Efecte3D =
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Inserarea, formatarea si editarea tabelelor

Intr-un tabel informatiile sunt structurate pe linii si coloane. Tabelele pot contine text,
imagini, grafice, formule de calcul.

Un tabel poate fi inserat in mai multe moduri

a)
1.
2.

b)

Click in zona unde urmeaza a se insera tabelul

Fila
Table(Tabel)

Insert(Inserare) —

grupul

Pe grila se alege numarul de linii si coloane

Click in zona unde urmeaza a se insera tabelul

Fila
butonul

Insert(Inserare) -
Table(Tabel)-

(Inserare tabel)
In fereastra care se deschide (Insert Table), in zona
Table size se precizeaza numarul de coloane si linii.

Insert Table

Table size

Mumber of columns: 5

k| [+

Mumber of rows: 2
AutoFit behavior

(@ Fixed column width: | Auto =
() Autofit to contents

() AutoFit to window

|| Remember dimensions for new tables

grupul
optiunea

Tables(Tabele)-
Insert Table

Tables(Tabele)-

butonul

-
3

ol B8 2

Table Picture Clip  Shapes Smar

Insert Table

13 Page Layout

B E

Table | Picture Clip Shapes Sma
B At -

References

6x6 Table

I

I o
I o
I o

Insert Table..

=
¥ DrawTable
e
=

3 Excel Spreadsheet

Quick Tables v

N

e Pentru deplasarea intr-un tabel se poate folosi tastaTab, tastele sageti sau
click cu cursorul mouse-ului in celula de interes. Pentru a selecta o linie sau o
coloana, se da clic pe marginea din stanga a liniei sau pe zona de deasupra a
coloanei. Pentru a scrie date intr-un tabel, se selecteaza celula si se introduce
informatia.
Font-ul dintr-un tabel se formateaza la fel ca orice text din document, utilizand
instrumentele de formatare din fla Home (Pornire), grupul Font.

Atunci cand se face click in interiorul tabelului se afiseaza fila contextuala Table
Tools (Instrumente Tabel) formata din filele Design (Proiectare) si Layout(Aspect)
necesare cand se lucreaza cu tabele.
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\“0@ Fila Table Tools este vizibila doar cand se da click in interiorul tabelului.
Th

Stiluri de tabele

e Click in tabel.
o In Table Tools (Instrumente Tabel), pe fila Design,
in grupul Table Styles, click pe modelul dorit.

Crearea unui stil propriu
e in Table Tools (Instrumente Tabel), pe fila Design, in grupul Table Styles —
butonul Borders- optiunea Borders and Shadings (Borduri si Umbrire).

DEEMNZ =+ OB

In fereastra care de deschide la Fila Borders(Borduri) se stabileste stilul, culoarea
si latimea liniilor chenarului tabelului, iar la Fila Shading(Umbrire) culoarea de
fundal a celulelor.

Borders | Page Border | Shading

Setting: Preview

Click on diagram below or use
buttons to apply borders

Custom 4 vapt |z| R
PPl to:

Table

Horizontal Line. ..
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Adaugarea unei linii deasupra sau sub o linie

1. Click in celula sub care sau deasupra careia se doreste adaugarea unei noi
linii.

2. La Table Tools- fila Layout(Aspect)- grupul Rows and Columns(Randuri
si coloane) se selecteaza:

Insert Above(Inserare deasupra) pentru adaugarea unei linii deasupra
liniei curente.

Insert Below(Inserare dedesubt) pentru adaugarea unei linii sub linia
curenta.

Adaugarea unei coloane la stanga sau la dreapta

1. Click in celula la stdnga sau dreapta careia se doreste adaugarea unei noi

coloane.

La Table Tools-fila Layout(Aspect) - grupul Rows and Columns(Randuri si
Coloane) se selecteaza:

Insert Left (Inserare la stanga) pentru adaugarea unei coloane la stanga
coloanei curente.

Insert Right (Inserare la dreapta)pentru adaugarea unei coloane la
dreapta coloanei curente.

Stergerea unei celule, linii sau coloane

1. Se selecteazai celula/linia/coloana ce urmeaza a fi stearsa

2. La Table Tools- fila Layout(Aspect) -grupul Rows & Columns(Randuri si

coloane)- click pe Delete Cells/Delete Row/ Delete Columns( Stergere
Celule/Stergere Randuri/Stergere Coloane).

Page Layout References

PAailings:
>} | B B = S
=F S
s Crelete Insert Insert Insert Insert
- Above Below Left Fight
ZH=  Delete Cells... e
A Delete Columns ! % L
== | Delete Rows
] Delete Table

|
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Lipirea celulelor din tabel

1. Selectare celule I ——

2. LaTable Tools - fila Layout(Aspect) - grup Merge(Imbinare)- click pe EI I—EI 5

Merge Cells(Imbinare Celule).

Divizarea celulelor din tabel

1. Selectare celula
Mumber of columns: |2

3. La Table Tools - fila Layout(Aspect) - grup

. ) A . Mumber of rows: 1
Merge(lImbinare) - click pe Split Cells(Scindare
CeIuIe) Merge cells before split
2. In fereastra Split Cells(scindare Celule) se introduce 1 ] [ Cancel
numarul de linii si/sau coloane in care se imparte

celula.

Alinierea textului in celula

1. Selectare celula

2. La Table Tools - fila Layout(Aspect) - grup Alignment(Aliniere) — click pe
butoanele de aliniere a textului in celula (Sus, Jos, Centru, stanga, Dreapta).

S
@ﬁﬂ£ J

EIE Text Cell
[ e
=l =l = Direction Margins

Alignment

Tiparirea documentului

Vizualizarea documentului inaintea imprimarii

Butonul Office — Optiunea Print(Imprimare)- Print Preview —pentru a vizualiza
documentul in forma in care va fi tiparit

Preview and print the docum

o o
(X v
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j Preview and print the document

Tiparirea documentului 3 oo
. Butonul Office — Optiunea Print(Imprimare)- Print

e In fereastra care se deschide se stabilesc: imprimanta ce se va
utiliza, paginile ce se vor imprima, numarul de copiitipul si
dimensiunea hartiei pe care se tipareste, etc si apoi click pe butonul

Printer

Name: ] Send To OnelMote 2007 |z|
= i Find Printer...
Type: Send To Microsoft OneMote Driver

Where:  Send To Microsoft OneMote Port: [T print t fe
Comment: [] Manual duplex
Page range Copies

@ Al Mumber of copies: |1

() Current page () selection 1
() Pages: 1 Collate
Type page numbers and/or page

ranges separated by commas counting
from the start of the document or the
section. For example, type 1, 3, 5-12
or pis1, pis2, p1s3-p8s3

Print what: | Document E Zoom
Print: All pages in range E Pages per sheet: Lpage E
Scale to paper size: Mo Scaling E

N v
s Fereastra de mai sus poate fi accesata si prin combinatia de taste CTRL+P

Aplicatii

Aplicatia nr. 1

1.Sa se creeze un document Word nou, cu urmatoarele setari de pagina: - format
A4; margini (sus, jos, stanga, dreapta): 2.00 cm, 2.00 cm, 2.00 cm, 2.00 cm; antet:
1.50; subsol: 1.50 cm si orientare pagina Verticala.

2. In antet sa se scrie numele si prenumele aliniat la dreapta si scris inclinat si in
subsol numarul paginii aliniat centrat.

3.Sa se insereze in document textul “Tort Diplomat ” editat cu WordArt (un stil la
alegere);

4. Sa se editeze textul de mai jos:
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Ingrediente:

4 portocale,

500 g frisca,

5 oua,

250 g zahar

200 g lapte,

4 lingurite de gelatina (se pune cu 2-3 ore in prealabil in apa rece) sau 4 pliculete a
59

piscoturi sau blat de pandispan din 3 oua

Mod de preparare:

Ouale si zaharul se bat bine, se adauga lapte si se fierbe pe baie de abur pina
ajunge la consistenta unei ciulama groase. Pe foc, se adauga si gelatina dizolvata si
se mai dau citeva clocote. Se raceste.

Se adauga zeama de la 1-2 lamii (dupa gust) si zeama de la 2 portocale + 500 g
frisca. Totul se adauga usor. Se tapeteaza o cratita cu portocale, kiwi si se pune
crema. La mijloc se pun banane, kiwi si pe margine se infig piscoturi. Deasupra se
pun piscoturi sau blatul.

Se pune la rece cel putin 0 zi. Se da cu un cutit subtire pe margini si se rastoarna. La
mijloc se pun fructele taiate marunt (kiwi, portocale, capsuni). Optional, la mijloc se
mai poate pune o budinca (capsuni, zmeura, vanilie).

5.Sa se formateze textul astfel:
e Textele Ingrediente si Mod de preparare: stil ingrosat-italic , font
Arahoni, dimensiune 14, aliniere la stanga, culoare Albastra.
e Ingredientele : stil ingrosat, font Arial Narrow, dimensiune 12, culoare gri;
sa se aplice listei de ingrediente un marcator la alegere
e Modul de preparare : -font Tahoma, dimensiune 13, culoare verde, aliniere
Stanga-Dreapta, distanta intre randuri 1.5 p. Se va aplica paragrafelor
numerotare automata
6.Sub text sa se insereze o miniatura reprezentand o prajitura.

Aplicatia nr. 2

1.Sa se creeze un document Word nou, cu urmatoarele setari de pagina: - format
A4; margini (sus, jos, stdnga, dreapta): 2.50 cm, 2.50 cm, 2.00 cm, 2.00 cm; antet:
1.50; subsol: 1.50 cm si orientare pagina Verticala

2. In antet sa se scrie numele si prenumele aliniat la dreapta si scris inclinat si in
subsol numarul paginii aliniat centrat.

3.Sa se insereze in document textul “Preparate la gratar ” intr-o forma automata,
font Monotype Corsiva, dimensiune 16, culoare Rosie, aliniat centrat

4. Sa se formateze forma automata astfel: umplere Gradient, chenar culoare
Rosie, un efect de umbra de tip Glow (Stralucire).

5. Sub text sa se insereze urmatorul tabel:
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Denumire preparat Gramaj Pret Imagine

6. Sa se completeze tabelul cu 7 inregistrari. In coloana Imagini se vor insera imagini
ale preparatelor a caror denumire se regaseste in prima coloana
7. Sa se formateze tabelul astfel:
+ Capul de tabel:- font Baskerville Old Face, dimensiune 16, stil Bold,
culoare Rosu Inchis , aliniere Centrat — orizontal si vertical
+ Inregistrarile din tabel: - font Times New Roman, dimensiune 12, stil ltalic,
culoare Gri.
+ Un chenar exterior: linie dubla, culoare Albastra, grosime 3 pct
+ Un chenar interior: linie punctata, culoare Gri

Aplicatia nr. 3
1.Sa se creeze un document Word nou, cu urmatoarele setari de pagina: - format
A4; margini (sus, jos, stdnga, dreapta): 1.50 cm, 1.50 cm, 2.00 cm, 2.00 cm; antet:
1.50; subsol: 1.50 cm si orientare pagina verticala.
2. In antet sa se scrie numele si prenumele aliniat la stanga si scris ingrosat si in
subsol sa se insereze data curenta.
3. Sa se realizeze o Invitatie la deschiderea unui nou restaurant
4. Invitatia va contine:

# Un titlu artistic (Word art)

@ Un text sugestiv , formatat cat mai atractiv

@ O imagine sugestiva

& Un chenar artistic
5.Sa se adauge documentului un Chenar corespunzator

Aplicatia nr. 4

1.Sa se creeze un document Word nou, cu urmatoarele setari de pagina: - format
A4; margini (sus, jos, stdnga, dreapta): 1.50 cm, 1.50 cm, 2.00 cm, 2.00 cm; antet:
1.50; subsol: 1.50 cm si orientare pagina verticala.

2.Sa se adauge documentului titlul Meniu Nunta, intr-o caseta de text de culoare
albastra; textul se va formata cu un stil la alege.

3.Sa se scrie meniul de mai jos:

Gustare Rece
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Tartine cu somon fume

Trandafiri din salam de Sibiu

Fundite din sunca de Praga cu salata de cruditati
Muschi file afumat

Rulada de casa din cascaval, ardei gras si masline
Telemea de vaca

Corabioare din ardei gras cu pasta de branza
Nuferi din rosie cu salata de vinete

Mozaic de masline

Castravete verde

*k%

Salau parizian / Cartofi natur, morcovi, lamaie
*k*

Sarmalute in foi de varza cu mamaliguta, smantana, bacon si ardei iute
*k*

Mixed grill (ceafa de porc, piept de pui, rulouri din carnaciori proaspeti)
Cartofi la cuptor cu rozmarin / Salata asortata de sezon

*k%

Tort festiv

*k%

4.Sa se formateze textul astfel:

- Numele fiecarui fel de mancare:font Calibri, dimensiune 14, stil Bold, culoare
Rosu Inchis.

- Lista de produse de la Gustare rece: font Monotype Corsiva, dimensiune 11,5,
culoare Albastru inchis; se vor aplica marcatori la alegere.

5. Sub fiecare fel de mancare sa se se insereze o imagine corespunzatoare.

Test de verificare a cunostintelor

Pentru fiecare intrebare incercuiti rapunsul corect .

1. Selectarea unei propozitii se face executand:
a) click oriunde in interiorul propozitiei;
b) dublu- click oriunde in interiorul propozitiei;
c) triplu- click oriunde in interiorul propozitiei;
d) se apasa tasta Ctrl si se executa click oriunde in interiorul propozitiei.

2. Selectarea unui cuvant se face executand:
a) click pe acel cuvant;

b) dublu- click pe acel cuvant;
c) triplu- click pe acel cuvant;
d) se apasa Ctrl si se executa click pe cuvant.
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3. Copierea si lipirea se fac cu ajutorul combinatiilor de taste:
a) Copiere = Ctrl + A Lipire = Ctrl + X;
b) Copiere = Ctrl + V Lipire = Ctrl + C;
c) Copiere = Ctrl + A Lipire = Ctrl + C;
d) Copiere = Ctrl + C Lipire = Ctrl +V;

4. Selectarea intregului continut al unui document se face cu combinatia de
taste:
a) Ctrl +S;
b) Ctrl + P;
c) Ctrl + A;
d) Ctrl + V.

5. Optiunea Forme automate se gaseste in fila:
a) Home;
b) Insert;
c) Format;
d) Design.

“ . N
6. 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.

B
7. 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.

“ . O
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.Apasarea caruia dintre butoanele urmatoare are ca efect aplicarea unei culori
fontului?
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a

a)

b) Al
{h |

c)

g A

10. Pentru a sterge caracterul din dreapta cursorului se apasa tasta:
a) Backspace;
b) Delete;
c) End;
d) Tab.
11. Optiunile Gasire si Inlocuire se gasesc in Fila:
a) Aspect Pagina;
b) Pornire;
c) Vizualizare;
d) Inserare.
12. Optiunea Antet si subsol se gaseste in Fila:
a) Pornire;
b) Inserare;
c) Aspect Pagina;
d) Vizualizare.

13. Butoanele se folosesc pentru:
a) Alinierea paragrafelor

b) Indentarea paragrafelor
c) Spatierea paragrafelor
d) Sublinierea paragrafelor

14. Filele ce contin instrumente pentru formatarea tabelelor sunt:
a) Layout si Format (Aspect si Format)

b) Layout si Design( Aspect si Proiectare)
c) Design si Format (Proiectare si Format)
d) Format, Layout si Design( Format, Aspect si Proiectare)

15. Filele care apar doar atunci cand este selectat un obiect se numesc
a) Ascunse

b) Benzi
c) Conceptuale
d) Optionale

Punctaj
Se acorda 1p din oficiu
Pentru fiecare raspuns corect se acorda 0.6 p
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