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Microsoft Wovd

Word face parte din pachetul Office, realizat de firma
Microsoft si este un procesor de documente foarte complex si des
folosit.

Realizarea unui document cu ajutorul aplicatiei Microsoft
Word presupune formatarea initiala a acestuia si editarea
continutului. Orice document poate contine text, imagini, grafice,
diagrame, organigrame, tabele s.a.

Principalele operatii cu un document sunt:

- Crearea unui document nou;

- Stabilirea proprietatilor acestuia;

- Salvarea acestuia;

- Deschiderea unui document salvat anterior;
- Editarea continutului acestuia;

- Imprimarea acestuia.

1.1. Pornirea aplicatiei

Aplicatia se poate porni in mai multe feluri:

- se cautd icoana atasata fie pe Desktop, fie in meniul Start.

- se foloseste Start—Run iar in fereastra care apare se scrie
cuvantul winword, acesta fiind numele fisierului executabil
care porneste programul.

- se foloseste fisierul winword.exe din C:/Program
Files/Microsoft Office/Officel0 (respectiv Office 11
pentru versiunea de Office 2007). Acestuia i se poate face
un shortcut pentru a fi mai usor accesibila aplicatia.

- se da clic dreapta pe Desktop sau in dosarul in urmeaza a fi
salvat documentul si se alege din meniul derulant optiunea
New—Microsoft Office Word document.

- se da dublu clic pe pictograma atagatd unui fisier text
(fisier cu extensia doc, docx sau rtf).



1.2. Fereastra principala u. Stabiliti ca marginile sd fie configurate astfel stdnga 3
cm, dreapta 2 cm, sus 1,5 cm, jos 1,5 cm.

Introduceti in antet textul CIA 2009 aliniat la centru.

w. Salvati documentul.

Word 2003

<

Elementele ferestrei principale ale versiunii 2003 sunt:

- bara de titlu (title bar) — se afld in partea de sus a ferestrei
si contine pe centru numele documentului deschis, iar in
partea dreaptd butoanele Minimize, Maximize/Restore si
Close.

- bara de meniuri (meniu bar).

- Dbarele de butoane (toolbars) — initial sunt deschise barele
Standard, Formatare (Formatting) si Desenare (Drawing).

- rigla (ruler) — se poate afisa folosind meniul View
(Vizualizare).

- suprafata de lucru.

- bara de stare (status bar) — se afla in partea de jos a
ferestrei si prezinta detalii despre document cum ar fi
numadrul de pagini din document, numarul de cuvinte s.a.

- Dbarele de derulare — se gasesc in partea dreapta a ferestre si
jos si permit vizualizarea suprafetei de lucru in intregime.

Word 2007
Elementele ferestrei principale ale versiunii 2007 sunt:

- bara de titlu

- meniul principal — contine principalele optiuni care
permit lucrul cu documentul Word si anume crearea @
unui document nou, deschiderea unui document salvat
anterior, salvarea, respectiv tiparirea documentului s.a.

- Dbara de acces rapid (Quick access tolbar) care se poate
particulariza dupa preferinta cu un clic dreapta langa filele
existente in aplicatia Word, alegand din meniul derulant
optiunea Customize Quick access toolbar (Particularizare
bara de acces rapid).

- filele de lucru

- rigla

- suprafata de lucru &



Psexec instrument cu ajutorul cédruia putem lansa
programe pe alte calculatoare in retea si tot cu
ajutorul lui putem lansa pe calculatorul local
procese ce vor aparea ca §i procese de sistem.
Pentru lista ce 1ncepe cu Process Explorer
instrumente... si se termind cu Psexec instrument...
stabiliti ca marcator caracterul @ de culoare verde aflat
in fontul wingdings.
Inlocuiti in tot documentul cuvéantul explorer cu
explorator
La sfarsitul documentului introduceti un sfdrsit de
pagind dupa care introduceti urmatorul tabel.

Sysinternals g

: [¢]

Nr. crt. | Numele si prenumele Nota 1 | Nota 2 (gT
1. Popescu Maria 6 9 =
2. Tonescu Lucian 8 5

m. Pentru completarea coloanei Nr. crt. folositi o lista
numerotatd.

n. Formatdri pentru text: fontul Comic Sans MS,
dimensiune 11, culoare font albastru, spatiere
condensata la 0.33 puncte.

0. Alinierea datelor: centrat orizontal si vertical.

p. La inceputul documentului introduceti un wordart cu
textul Sysinternals.

g. Stabiliti ca Wordart-ul sa aiba aspectul in fata textului si
amplasati-1 in partea dreaptd - sus astfel incit sd nu
acopere textul.

r. La sfarsitul documentului dupd tabel introduceti un
tabulator 1a 15 cm aliniat la dreapta.

s. Apasati tasta tab si introduceti data si ora cu actualizare
automata.

t. Stabiliti ca documentul sa fie aiba paginile in format

A4.
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- bara de stare
- Dbarele de derulare

Meniul principal Bara de titlu
Bara de acces rapid l

word,doc [Compatibily Mod

Hfind - |

3 Replace |

qB5Ccl AaBh( | AaBbCcl| AaBbCcl AaBbCcl AaBbCel %
adin

Filele de lucru

1.3. Crearea, deschiderea si salvarea unui document Word

Pentru a crea un document Word se selecteaza:
- optiunea New(Nou) din meniul File(Fisier), iar din fereastra
care apare se alege optiunea Document necompletat (Blank
document). (In versiunea 2007 se foloseste optiunea New din

meniul principal.)
- se apasa butonul D de pe bara de butoane Standard in
versiunea 2003, iar in versiunea 2007 se poate folosi acelati buton
de pe bara de acces rapid.
- se da clic dreapta in dosarul (folderul) unde dorim sa salvim
noul figier, iar din meniul derulant se alege optiunea New —
Microsoft Office Word document.
- se foloseste combinatia de taste CTRL+N.

Pentru a deschide un document salvat anterior in memoria
externa a computerului:
- se apasa Fisier— Deschidere (Open), se cautd documentul, apoi
se apasi butonul Deschidere. (In versiunea 2007 se foloseste
optiunea Open din meniul principal.)

- se cautd documentul si se da dublu clic pe el.

- se foloseste combinatia de taste CTRL + O.

Pentru a salva un document se poate proceda in felul urmator:



- se alege optiunea Save (File), sau Save as (Salvare ca) din
meniul File in versiunea 2003. In versiunea 2007 cele doua
optiuni se gasesc in meniul principal.

- se apasa butonul de pe bara de instrumente Standard
(2003), sau de pe bara de acces rapid (2007).
- se folosesc tastele CTRL + S.

Extensia fisierelor create cu aplicatia Word 2003 este doc,
iar extensia implicitd a fisierelor create cu aplicatia Word 2007
este docx. Ambele versiuni permit insd modificare tipului
fisierului, in fereastra de salvare, in sectiunea Tip Figsier (File
npe).

In Word 2007 conversia documentului intr-o versiune
anterioara se poate face si din meniul principal, optiunea Save as.

Intre optiunea Save si Save as nu existd diferente decat
dacd documentul a mai fost salvat.

Daca documentul a fost deja salvat optiunea Save (Salvare)
salveazd modificarile efectuate asupra documentului de la ultima
salvare, iar Salvare ca (Save as) permite salvarea fisierului in alt
loc sau cu un alt nume.

! Atentie la extensia care o pune unui document Word
2007, pentru ca aceasta este docx, iar un document docx nu poate
fi deschis cu versiuni anterioare de Word.

RE
Salvare in: IE.D_J. My Computer j =) ‘ @ X oE + Instrumente -

(=913.5 Floppy (4:)
I=IHARD (C:)
\=)50FT (D)
I=)GAMES (E1)

= MULTIMEDIA (F:)
QCompact Disc (G:)
@Compact Dige (H:)

Mume Figier: Icrearea gi salvarea unui document Word. doc

j & salvare I
j Revocare |

Tip figier: IDocument Word (*,doc)

Problema 9 (O parte din enuntul acestei probleme dace

parte din subiectele date la Concursul de Informaticad Aplicata,
faza judeteana, 2009).

Deschideti un document cu numele problema9.doc 1in care si
realizati urmdtoarele operatii:

a.
b.

Copiati din Help-ul aplicatiei cinci paragrafe.
Mutati. Folosind o Intrerupere de pagind ultimele doua
paragrafe pe pagina a doua a documentului.
Formatati primul paragraf cu tipul Arial marimea 12
ingrosat.
Stabiliti ca n tot documentul sa aveti o indentare
speciala pentru prima linie la paragraf de 2 cm.
Pentru paragraful 2 stabiliti o indentare la stdnga de 3
cm si la dreapta de 2 cm.
La paragraful 2, la sfarsitul primei propozitii
introduceti un sfdrsit de linie.
Numerotati paginile, in subsol centrat, cu cifre romane.
Pentru primul paragraf din pagina 2 stabiliti o bordura
de culoare albastra si grosime de 3 puncte.
Realizati lista urmatoare:
Process Explorer instrumente care permite
vizualizarea proceselor ce ruleaza la un moment
dat pe calculator si care fatd de Task Manager
prezintd mult mai multe optiuni.
Autoruns instrument cu ajutorul cdruia putem
verifica ce procese si drivere sunt Incércate la boot
mult mai bun decat MSconfig pentru ca prezinta
toate cheile de registri ce pot avea un program ce
se lanseaza la startup
Regmon instrument cu ajutorul ciruia putem sa
vedem in timp real activitatea ce o desfasoara
anumite programe in registri.
Filemon este fratele lui regmon cu diferenta ca
acesta urmareste activitatea ce este desfasurate cu
fisierele.
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Problema 8 Fereastra de mai sus se deschide in momentul in care
apasam butonul Save (iar documentul nu a mai fost salvat) sau

Realizati un document cu numele problema8.doc care sa aiba Save as. Pentru a selecta dosarul in care dorim sa salvam fisierul
urmatorul continut: se foloseste optiunea Save in (Salvare in) situata in partea de sus a
Denumire Denumire ferestrei.
Cod fisca Cuel Bxcal_
Adresa _ Adresa
Telefon Telefon s Salvare in: I@. My Computer j =
Localitatea - Localitatea o r
Odata selectat locul unde dorim sa salvim se dd nume
—————m fisierului, se alege tipul acestuia si se apasda butonul Salvare
FACTURA |
| FISCALA | (Save).
L == Pentru a salva un document Word ca pagind Web in
versiunea 2003 fie se selecteazd din meniul File(Fisier) optiunea
Salvare ca pagind web (Save as web page), fie se foloseste
M optiunea Save iar la tipul fisierului se alege Pagind Web.
C‘:] | Denumireprodus | UM | Buc. | Pret | TVA |Pret +TVA Salvarea unui fisier ca pagind Web in versiunea 2007 se
i face din meniul principal, optiunea Save, iar in fereastra de salvare
' se alege tipul HTML Document.
1.4. Formatarea initiald a documentului (optiunea Page setup)
|
k Initializare pagina 2X in momentul
Margii | Hartie | aspect | credrii un document nou
| . g acesta va avea anumite
| Sus; 2,5 cm 3: Jos: |2,5cm 3: e ey . 1 .
| | Stanga: 2,5 cm El: Dreapta: |2,5cm El: propl:letap lm? ICIt.e pe
| Pt indoire: |0 cm 3: Poztie indoiturd: [StSnga  w care 1 le Confera apllca!:la.
| A o
Orientare De aceea 1nainte de a
| edita un dvocument este
. _ : recomandata setarea
i Tip porkret Tipvedere . . ..
Pagini anumitor proprietati ale
Pagini multiple: m L3
paginii precum
S dimensiunea acesteia,
3e aplis pentr: orientarea textului,
D b it - —_— .. .
, Sl e marginile, distanta de la
Semnitura Pret total = antet §1 SubSOl la
marginile paginii, s.a.
mplicit... QK | Revocare | Pentru a realiZa
76 acest lucru  Microsoft



Word 2003 pune la dispozitia utilizatorului optiunea Page
Setup(Initializare pagind) din meniul File(Figier). Aceastd
optiune se gaseste in versiunea 2007 pe fila Page Layout (Aspect
pagind).
In fereastra atasata se pot seta distantele de la marginile
propriu-zise ale foii (sectiunea Margins).

Dacd documentul urmeazd a fi indoit dupa
imprimare, se poate ldsa si pentru indoire o anumita
distantad fie In stanga, fie in partea de sus a foii (Gutter
(Indoiere) — sectiunea Margini).

Tot in aceastd fereastrd poate fi modificatd orientarea
textului pe foaie. O foaie poate fi editatd pe latime (Tip vedere -
Landscape) sau pe inaltime (Tip portret - Portrait). Pentru a folosi
ambele tipuri de orientare intr-un document, adica pentru a trece
de la aliniere tip vedere la aliniere tip portret se alege orientarea
nou doritd, dar pentru a nu modifica foile existente deja se
selecteaza in lista derulantd inchisa de sub eticheta ,,Se aplica
pentru:” optiunea Din acest punct inainte (From this point
forward). Astfel paginile existente isi vor pastra orientarea iar
paginile noi vor avea alta orientare. Acelasi lucru este valabil si in
cazul In care se doresc proprietiti diferite (dimensiuni diferite,
margini diferite s.a.) pentru pagini diferite a aceluiasi document.

In sectiunea Pagini — Pagini multiple existi o lista
derulanta care contine urmatoarele elemente:

- Normal - pentru a pastra pagina cu aspectul normal.

- Margini in oglinda — pune marginile foilor in oglinda.

- Doua pagini per foaie — Imparte foaia in doud parti care au
dimensiuni egale.

- Pagini de tip carte — imparte pagina In doua parti egale care
au aspectul unei carti. Marginile existente sunt puse
automat in oglindd. Aceastd optiune conteazd mult
deoarece i1 se vede efectul la tiparirea documentului. Pe o
foaie vor fi tiparite doud pagini a cartii, dar pagini
corespondente, la fel ca si intr-o carte obisnuita.

Pentru a modifica dimensiunile foii se trece in fereastra la
optiunea Hartie (Paper), iar din caseta Paper Size (Dimensiune
hartie) se selecteaza optiunea doritd. Se observa ca sub aceasta
lista derulantd existd doud casete In care sunt trecute latimea si
inaltimea paginii pentru fiecare tip de foaie aleasa. Daca trebuie sa
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Problema 7

Realizati un document cu numele problema7.doc care sa aiba
urmadtorul continut(vezi pagina urmatoare):

Indicatii:

1. Marginile documentului sunt de 2,5 cm peste tot, iar
dimensiunea foii este A4.

2. Fonturi folosite sunt Times New Roman si Comic sans
Ms, de dimensiune 12.

3. In unele locuri dimensiunea textului este modificati din
12 1n 13.

4. Distanta Intre randurile paragrafului al doilea este de
1,5. In rest distanta este de un rand.

5. Indentarea paragrafului, acolo unde ea are loc este cu 1
cm spre exterior din ambele parti.

6. Octogoanele si steaua se gisesc in Forme automate.
Steaua are fundal si linie portocalie §i dimensiune 7cm
x 7 cm, iar octogoanele fundal gri, rosu si negru, iar
liniile cum se vad in document, intreruptd neagra,
neagra simpld. Dimensiunea fiecdrui octogon este de
4cm x 4 cm.

7. Salvati fisierul.
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se lucreze cu pagini a caror dimensiuni nu exista in lista, se trec la
latime si naltime dimensiunile dorite. In zona Sursi hartie se
poate seta locul de unde séd-si ia imprimanta hartia folositd pentru
prima pagina si pentru restul foilor, asta daca imprimanta are mai
multe locuri de unde poate lua hartia.

Butonul Optiuni de imprimare apasat permite setarea
unor optiuni pentru imprimare §i anume imprimare in ordine
inversd, imprimare duplex dacd imprimanta permite, §.a.

1.5. Introducerea de texte

Tehnoredactarea unui document se realizeazd pe trei
nivele:

# Primul nivel este numit nivel document si
presupune stabilirea caracteristicilor pentru un
document precum formatul paginii, marginile,
orientarea textului.

# Al doilea nivel este nivelul paragraf si dupd cum
i spune s§i numele se stabilesc anumite
caracteristici pentru paragrafele din document.

# Al treilea nivel este nivelul caracter care
presupune lucrul cu grupurile de caractere din
interiorul paragrafelor pentru a obtine anumite
efecte: scoaterea in evidentd a anumitor cuvinte,
citate prin inclinarea textului, efecte de umbra,
sublinierea textului s.a.

Un paragraf se caracterizeaza prin:
% aliniere
3 spatiul dintre liniile paragrafului
% indentare (deplasare spre interior sau exterior
fata de marginea paginii a marginii stangi,
respectiv drepte a paragrafului)
% spatiul dintre liniile paragrafului
4 spatiul de deasupra si  dedesubtul
paragrafului.
In Word o portiune de text se caracterizeaza prin:
W font
4 stil de afisare
% dimensiune
11



¥ culoare
% efecte speciale
# spatiul dintre caractere.

1.6. Formatarea paragrafelor

Toate caracteristicile unui paragraf se pot seta cu ajutorul
optiunii Paragraf din meniul Format. In versiunea 2007 se
foloseste fila Home ( Pornire), optiunea Paragraph.

Un paragraf poate fi aliniat in patru parti, relativ la
marginile foii: la stdnga, la dreapta, in centru sau stanga-dreapta
(Justify - din margine in margine). Aceasta proprietate se poate
seta In fereastra Paragraf, zona Generale, caseta Aliniere.

Pentru alinierea paragrafelor se mai pot folosi cele patru
butoane existente pe bara de instrumente Formatare(2003),
respectiv fila Home (Pornire) (2007), sau combinatiile de taste
CTRL + L, CTRL + R, CTRL + E, CTRL +J.

O alta proprietate a paragrafului este indentarea acestuia.
Pentru fiecare paragraf se pot stabili distantele de la marginea
stanga si cea dreapta a foii pana la textul paragrafului. Aceste
distante au valoarea 0 implicit si se pot modifica in zona
Indentare. Daca valorile trecute 1n acele casete text sunt pozitive
marginile paragrafului se vor deplasa spre interior, iar dacd sunt
negative vor iesi in exteriorul marginilor documentului.

Pentru o indentare speciala se pot alege doua optiuni:

- indentarea primei linii — duce spre dreapta prima linie cu
numadrul de centimetrii trecuti in caseta Cu.

- indentare agatatd — lasa primul rand pe loc si duce restul de
randuri ale paragrafului mai spre dreapta.

Distanta care va aparea deasupra si dedesubtul paragrafului
este implicit 0 si se poate modifica in zona Spatiere, in casetele
inainte si Dupa.

Pentru a modifica distanta intre randurile paragrafului se
foloseste caseta Spatiere. Daca in listd nu apare distanta dorita,

12

6. Salvati fisierul.

Calculatorul - liant intre discipline

In societatea contemporand Tnvdtarea nu se realizeazd numai Tniscoald ci
mai ales Tn afara ei:

studiu. Dar v

nu a fost . . :
niciodatd

impartitd pe discipline. A face 'fata solicitarilor i provocarilor lumii contemporane nseamni
capacitatea de a face transferuri rapide si eficiente intre diversele “sertare” disciplinare, a
colecta, sintetizagi pune la lucru impreund cunostinte. deprinderi i competente dobandite prin
studierea diverselor discipline.

Pentru omaiputernicd apropiere aprocesului educational de viata

cotidiand a elevilor, pentru formarea de valor si atitudini de care elevii au nevoie
pentru a reusi in viatd pot fi introduse cu succes in jcoald teme cu caracter

transversal care trec dincolo de granitele disciplinelor scolare traditionale.

Aceste teme pot fi abordate la nivelul fiecirei discipline, in cadrul proiectelor
interdisciplinare, in curviculum la decizia scolil say in activirdtile exmracurriculare.

T R P T TR RT T PETETTETS 3
o 5
&

5 Aceste teme pot fi I la nivelul fiecirei discipline
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Indicatii:

1. Marginile documentului sunt de 1,5 cm peste tot, iar
dimensiunea foii ¢ A4, orientare tip portret.

2. Dimensiunea textului este de 12, font Times New
Roman.

3. Tabelul din partea de sus a documentului are randuri
egale, de dimensiune 1,38 si coloane egale, de
dimensiune 1,65.

4. Obiectul WordArt are textul de dimensiune 32, Font
Times New Roman, inclinat, culoare albastra,
dimensiune 1,3 / 8.55.

5. Paragraful din final este indentat cu 2 cm spre interior in
ambele parti, textul e de dimensiune 15, font Times
New Roman, iar distanta intre randuri este de 1,6.

6. Salvati documentul.

Problema 6

Realizati un document cu numele problema6.doc care sa aiba
urmadtorul continut (vezi pagina urmatoare):

Indicatii:

1. Marginile documentului sunt de 2,5 cm peste tot, iar
dimensiunea foii este A4.

2. Fonturi folosite sunt Times New Roman si Comic sans
Ms, de dimensiune 12.

3. In unele locuri dimensiunea textului este modificata din
121n 13.

4. Indentarea paragrafului, acolo unde ea are loc este cu 1
cm spre interior din ambele parti.

5. Paralelogramele si steaua se gasesc in Forme automate.

Steaua are fundal galben si dimensiune Scm x 5 cm, iar
paralelogramele gri si negru si dimensiune de 2.54 cm x
6.99 cm.
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aceasta se poate trece in caseta La:. Optiunile existente In lista
Line spacing (Spatiere) sunt: Simpla (aceastd optiune presupune o
spatiere la un rand, adicd o distanta egald cu cel mai mare font si
putin spatiu suplimentar, acesta diferind in functie de fontul
folosit), 1,5 linii (spatiere la un rand si jumatate), dublad (aceasta
este dubld fatd de spatierea simpla), Cel putin (aceasta seteaza
spatierea randurilor astfel incat cel mai mare caracter, sau
reprezentare graficd sa Incapd), Exact(seteazd intre randuri exact
valoarea trecutd in caseta La) si Multipla(aceasta mareste cu un
anumit procent spatierea simpla, de exemplu daca in caseta La se
va scrie valoarea 1,3 spatierea se va mari fatd de cea normala cu
30%).

1.7. Formatarea textului

Formatarea textului este procesul prin care utilizatorul isi
modifica aspectul textul din document dupa preferinta. Acest lucru
se poate face inainte de editarea textului selectand din timp
proprietatile dorite, sau dupa editare.

Toate caracteristicile textului se pot defini sau modifica in
fereastra care apare la apasarea butonului Font din meniul
Format (in versiunea 2007 fila Home, optiunea Font).

Fontul poate fi ales [ ?X|
dintr-o  lista pusda la
dispozitia utilizatorului, fie
in fereastra Font, fie pe
bara de instrumente, la fel

Font I Spatiers caractere ] Efecte text I

Stil fFont: Dimensiune:
[obisnit 1z

Cursiv

Aldin 10
stilul de afisare si A Mt | K -
dimenSiunea CaraCterelor' Culoare fonk: Stil subliniere:

Textul poate avea | [ wwema  +] [tuciung) =] o
dimensiunea cuprinsa intre | g
: . AT Taiere text cu o linie I~ Umbra [ Majuscule reduse
8' Sl 72’ a(.hca astea S'unt I™ Taiere text culinie dubld | Schitd [ Doar majuscule
limitele existente in lista | I eeorent et T asons
[™ Indice [ Gravat

derulantd. Daca valoarea
doritd nu se afla in lista,
aceasta se poate scrie in - Titnes New Roman

caseta asociata dimensiunii
textului, dupad ce s-a sters -
valoarea existentd. -

Examinare

Font TrueType, Acest Font wa fi uilizat att pentny imprimantd cit 5i pentru ecran,

Implicit... Revocare
13




Valoarea scrisa 1n aceea casetd trebuie sd se incadreze in intrvalul
1 — 1638. Pentru a ingrosa, inclina textul sau sublinia cu linie
simpla de aceeasi culoare ca si textul se folosesc butoanele

B I

, exact in aceastd ordine, sau optiunile Aldin
(Bold), Cursiv (Italic) din fereastra Font, sau combinatiile de taste
CTRL +B, CTRL +1si CTRL + U.

Culoarea textului se seteaza in fereastra Font in caseta de
sub eticheta Culoare Font. Dacd paleta de culori prezentatd nu
contine culoarea dorita se poate folosi optiunea Mai multe culori,
iar in fereastra care apare fie se alege o culoare din bogata paleta
de culori, fie se poate folosi codul RGB al culorii (in fila
Particularizare).

Pentru a sublinia textul cu linii speciale, sau cu linii de alte
culoare decat textul se alege stilul liniei cu care vor fi subliniate
caracterele si culoarea acestora din casetele Stil subliniere si
Culoare de sublinere.

Textelor li se pot aplica diferite efecte speciale si anume se
pot tdia cu o linie, sau doud, se pot pune umbre la texte, se pot
scrie exponenti sau indici, se poate scoate textul 1in relief, etc.
Toate aceste efecte se gasesc in fereastra Font.

O altd proprietate a textului este spatierea caracterelor.
Aceasta poate fi normala, extinsa (extended) sau condensata
(condensed). Textul poate fi ridicat (Raised) sau coborat
(Lowered) fatd de linia normald a paragrafului. Pentru a realiza
aceste lucruri se selecteazd fila Spatiere caractere din fereastra
Font, iar acolo se folosesc sectiunile Spatiere (Spacing) sau
Pozitie (Position).

Font Efecte text

Scard: 100%: -
Spatiere: |Normalé ﬂ La: | jl
Pozitie: |Normalé j Cu: | jl

Atat aplicatia Microsoft Word, versiunea 2003 cat si
versiunea 2007 pun la dispozitie o serie de butoane, sau liste
derulante inchise care permit modificarea aspectului textului. In

14
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Dar aceasta definitie a economiei este mult mai ampla, decata
dorit chiar propriul ei autor. Poate include teme in care banii sau
bogitia persoanelor si tarilor intervin numai intr-o forma indirecta
sau intr-un sens general. 83 vedem un exemplu. Echipele de
fotbal sunt formate din 11 jucatori: cand trebuie si infrunte un
adversar de temut, antrenorul doreste si pund sapte sau opt
jucdtori in atac si noud sau zece in apirare; la sfarsit: castiga;

mijloacele: jucatorii, putini si polivalenti.
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Indicatii:

I.

Marginile documentului sunt de 1,5 cm peste tot, iar
dimensiunea foii e A4. Orientare tip portret.

2. Dimensiunea textului este de 12, font Times New
Roman.

3. Tabelul din partea de sus a documentului are coloanele
de latime egala cu 2,38 cm, iar randuri de inaltime 0,93
cm.

4. Formatati textul Tn conformitate cu documentul.
(inclusiv aliniere in celule).

5. Obiectul WordArt este de dimensiune 2,35 / 2,78 cu
font Comic Sans Ms de dimensiune 36, iar dreptunghiul
de 3,18 /4,13.

6. Simbolul @ este de dimensiune 72 si se gaseste in
grupul Windings, iar paragraful din care face parte este
indentat cu 5,4 cm spre interior.

7. Textul din ultima parte este Comic Sans Ms, de
dimensiune 13, iar distanta intre randuri de 1,3.

8. Salvati documentul.

Problema 5

Realizati un document cu numele problema5.doc care sa aiba
urmatorul continut:
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versiunea 2003 acestea se gdsesc pe bara de instrumente
Formatare, iar in versiunea 2007 pe fila Pornire (Home).

In versiunea de Word 2003 textele pot fi marcate vizual.
Aceste marcaje nu sunt imprimabile, dar ajutd la gasirea mai
usoard a textului. Efectele de marcare se gasesc in fereastra Font,
fila Efecte text.

1.8. Copierea formatului unui text

Aplicatia Microsoft Word pune la
dispozitia utilizatorului un instrument pentru
copierea formatului unui text si pentru aplicarea acestui format
unui alt text existent In document. Acesta este butonul Format
painter, de pe bara de instrumente Formatare(2003), respectiv de
pe fila Pornire (Home) (2007).

Copierea efectiva a unui format se face dand clic in cadrul
textului, sau selectdnd textul a cérui format dorim sa il copiem si
apasand butonul Format painter (Descriptor de formate). in acel
moment toate proprietatile textului si a paragrafului din care face
textul parte sunt copiate, iar mouse-ul isi schimbd forma in
pensuld. Pentru a aplica formatul copiat asupra unui alt text din
document se trece efectiv mouse-ul peste acesta.

# Format Painter

1.9. Functia Anulare (Undo)

Pentru redactarea unui document se parcurg mai multi pasi.
Daca ultima operatie efectuata este gresitd aceasta poate fi stearsa,
astfel incat documentul sa arate ca inainte, cu ajutorul functiei
Anulare(Undo) din meniul Editare(Edit) in versiunea 2007
butonul Undo de pe bara de acces rapid a aplicatiei. Tastele
folosite pentru a anula ultima operatie efectuatd sunt CTRL + Z.

Daca am anulat ceva gresit si am vrea sa refacem contextul
initial functia Repetare(Repeat) din acelasi meniu sta la
dispozitie. Deci aceasta functie are efectul opus functiei Anulare.
Tastele asociate functiei repetare sunt CTRL + Y.
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1.10. Decupare, Copiere si Lipire

Exista cazuri in care intr-un document Word apar de mai

multe ori aceleasi cuvinte, propozitii sau obiecte. Pentru a
simplifica lucrul utilizatorilor aplicatiei, aceasta pune la dispozitie
urmatoarele operatii: Copierea

ae

# Decuparea
# Lipirea
Aceste optiuni se pot activa in mai multe feluri:
Copierea folosind:
meniul Editare(Edit) (2003)
butonul de Copiere de pe bara de instrumente Standard
(2003)
combinatia de taste Ctrl + C
combinatia de taste Ctrl + Insert
meniul derulant (care apare cand dam clic pe butonul drept
al mouse-ului peste zona selectata)
Decuparea folosind:
meniul Editare(Edit) (2003)
butonul de Decupare de pe bara de instrumente Standard
(2003)
combinatia de taste Ctrl + X
combinatia de taste Ctrl + Delete
meniul derulant (care apare cand dam clic pe butonul drept
al mouse-ului peste zona selectata)
Lipirea folosind:
meniul Editare(Edit) (2003)
butonul de Lipire de pe bara de instrumente Standard
(2003)
combinatia de taste Ctrl + V
combinatia de taste Shift + Insert
meniul derulant (care apare cand dam clic pe butonul drept
al mouse-ului peste zona selectata)

Pentru a selecta anumite parti ale unui document se foloseste
mouse-ul sau tastatura; mai exact tastele Shift + sageti(selectie
caractere sau randuri ), Shift + End (selectie rand pana la sfarsit),

Shift

+ Home (selectie rind de la inceput pand in pozitia

cursorului), Ctrl +A (selectie document).
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c. Inserati in document doud imagini In miniaturd, un
obiect WordArt si o caseta de text cu prenumele vostru.

d. Desenati cinci figuri geometrice si trei linii. .

e. Formatati fundalul si conturul figurilor geometrice
diferit si aspectul liniilor de asemenea.

f. Salvati documentul cu numele problema3.doc.

Problema 4

Realizati un document cu numele problema4.doc care sa aiba
urmatorul continut:
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Prin copiere, partii selectate i se face o copie care este dusa
in Clipboard'. Prin decupare, partea selectati se taie din foaie si se
duce in Clipboard, iar prin Lipire se pune in foaie, in pozitia
cursorului, ultimul continut copiat in Clipboard.

Aplicatia permite lipirea selectivdi a continuturilor din
clipboard, cu ajutorul optiunii Clipboard Office din meniul
Edit(2003), respectiv Clipboard de pe fila Pornire(Home)(2007).

Cele trei facilitati se pot folosi in acelasi document, intre
documente Word diferite, sau chiar intre aplicatii diferite.

In versiunea 2007, butoanele asociate celor trei optiuni se
gasesc pe fila Home (Pornire).

1.11. Gasirea si inlocuirea textului

Daca dorim sa cautam anumite portiuni de text (cuvinte,
siruri de caractere, propozitii chiar) putem folosi fie meniul
Editare(Edit) — Gasire(Find), fie butonul Géasire de pe bara de

instrumente Standard. 4 Textul care dorim sa-1 gasim se trece
in caseta De cautat (Fiind what).

[ Eyidentjersa slementeior gske In:

=] M puin & | u.,,umiwl Rirvexmm

A ot chotare

58 glsesc toste Farmels cuvntubi (anglazl)

Fomat - | Spgrialt - | pafomste |

Butonul Urmadtorul gasit(Fiind next) cauta primul cuvant
de la cursor in jos si il marcheaza. Pentru a trece la urmatoarea
potrivire se apasd din nou butonul. In aceeasi fereastrd Gdsire si
Inlocuire(Fiind and replace) se pot seta anumite optiuni de
cautare si anume se poate cere potrivirea literelor mari si literelor
mici, se pot cduta doar cuvinte complete, se pot cduta cuvintele

' Clipboard — parte din memoria RAM cu care lucreazi sistemul de operare
Windows.
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care au o pronuntie apropiatd, sau se pot cauta toate formele unui
cuvant.

Pentru inlocuirea textul cdutat cu un altul se foloseste
optiunea Inlocuire (Replace) din fereastra Gasire si Inlocuire sau
meniul Editare — Inlocuire (Replace). Si aceasti optiune permite
setarea optiunilor de cautare. Textul cautat se trece in caseta De
cautat (Find What), iar textul care se doreste in loc se trece in
caseta Inlocuire cu: (Replace with).

In versiunea 2007, butoanele corespunzitoare se gisesc pe
fila Home(Pornire), in partea dreapta.

Combinatiile de taste asociate acestor doua actiuni sunt
CTRL + F (Find), CTRL + H (Replace).

1.12. Afisarea textului pe mai multe coloane

De multe ori este nevoie de editarea textului pe mai multe
coloane. De exemplu in paginile unui ziar, textul este asezat pe
coloane. Acest lucru este posibil si Tn Word, prin butonul
Coloane(Columns) din meniul Format (Formatare), in versiunea
2003, iar in versiunea 2007 prin optiunea Columns de pe fila
Aspect pagind (Page layout).

Fereastra de dialog corespunzitoare acestei operatii
permite: alegerea numarului de coloane, setarea dimensiunii
pentru fiecare coloana in parte, setarea distantei dintre coloane si
trasarea eventualelor linii verticale intre ele. Acestea vor avea
aceeasi culoare ca si textul.

rPresetar
(o] I
1 | = | | = Revocare |
Una Stanga
™ Linie intre
- Mumdr de coloane: |2 E‘
rLatime 5i spatier aminal
Mr. col.:  Lakime: Spatiere:
[v [wem = [lzm =
[ 2 [ea H | =
¥ Coloane de l3gme egald
Se aplica pentru; IDUcumEnt inkreg j I~ coloana noud
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e. Stabiliti grosimea §i aspectul diferit pentru fiecare linie
culoarea, la fel si pentru figurile geometrice alegeti fundal
diferit si linii formatate diferit.

f.  Salvati documentul cu numele problema2.doc.

Problema 3.

a. Creati un document Word, in care o pagina sa aiba
dimensiunea 20x20 si sa fie orientata Tip Portret, margini 4
cm peste tot, iar cea de a doua sa fie de dimensiune A4,
margini de 2 ¢cm sus §i jos, 3 cm stanga si dreapta.

In prima pagini inserati patru paragrafe, din orice
document existent pe calculator si formatati-le in felul
urmator:

Font Arial, de dimensiune 13

Primul — aliniere stanga-dreapta, indentare cu 3 a
marginii stangi spre exterior, distanta de 1,8 Intre randuri.

Al doilea — aliniere centru, indentare cu 3 cm spre
interior a ambelor margini, distanta de 0,9 intre randuri.

Al treilea — aliniat la dreapta, spatiul dintre randuri de 1.

Al patrulea — verde, subliniat, inclinat, distantd de 2 intre
randuri.

b. Transcrieti in document textul urmator:

Ce puteti descoperi la aceasta sectiune:

Diverse documentare in care sunt prezentate date si informatii
legate de organismul wuman. De-a lungul tuturor
transformarilor prin care a trecut in decursul timpului, de cand a
aparut si pana in prezent, filosofia a ramas o incercare de
cunoagtere si de explicare a lumii in general. Diferite momente
istorice ce au avut loc in principal in fara noastrd, dar si in alte
locuri. Istoria unor echipe de fotbal sau alte documentare
legate de sportul rege.

67



In cea de a doua pagini preluati de oriunde 20 randuri
de text si impartiti-le in patru paragrafe.
Formatati paragrafele dupa cum urmeaza:

- primul paragraf aliniat la centru, distanta de 2 intre
randuri.

- al doilea indentat spre stanga cu 2 cm, din ambele
margini, aliniat stinga-dreapta.

- al treilea aliniat la dreapta, cu distanta de 1,8 intre
randuri

b. Transcrieti textul urmator:

Sectiunea de documentare va prezinta cateva zeci de
texte foarte interesante din multe domenii de interese
pentru toata lumea.

Sectiunea este Tmpartita pe categorii, fiecare

cuprinzdand un anumit numdr de documentare.

Principalele categorii sunt: anatomie, astronomie,

descoperda Ilumea, filosofie, geografie, internet,

istorie, literatura, medicind,  paranormal,
parapsihologie, religie si sport.

Va reamintim ca site-ul este la inceput de drum
si cd pe parcurs vor mai aparea si alte documentare.

1
1 4
X

jx3dx=7 =%

0 0
x° —4x+4=(x—2)2 =>x=2%x,=2

Inserati In document o imagine din fisier, o imagine in
miniatura si o casetd de text in care va scrieti numele.

d. Desenati patru linii, 2 sageti si 3 figuri geometrice.
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Textul poate fi scris nainte si afisat apoi pe mai multe
coloane, sau coloanele pot fi stabilite de la inceput si abia apoi
introduc textul dorit.

1.13. Tabulatori

Tabulatorii se folosesc in documentele Word pentru a
alinia texte pe verticali. In mod normal la orice apasare a tastei
Tab textul unui paragraf se deplaseaza spre interior din 0,5 in 0,5
inch(0,5 inch = 1,27 cm), datorita tabulatorilor prestabiliti existenti
in aplicatie.

In aplicatia Word exista cinci tipuri de tabulatori speciali
care permit o alta aliniere a textului decat cea prestabilita:

- tabulatori aliniati la stdnga - textul va fi introdus in |
partea dreaptd a acestora. Dacd folosim acesti
tabulatori la apasarea tastei tab cursorul nu se va mai
deplasa spre interior cu 0,5 inch ci se va deplasa 1n pozitia
tabulatorului nou creat.

- tabulatori aliniati la dreapta — textul din document
este deplasat Inspre stanga astfel incat sa se termie in
pozitia tabulatorului.

- tabulatori centrati — acesti tabulatori permit alinierea relativ
la ei, adica textul din document va fi simetric fata de [ ]
linia verticala care trece prin pozitia tabulatorului.

- Tabulatori zecimali — acesti tabulatori se folosesc
pentru a alinia numerele din cadrul unui document.
Numerele introduse in document sunt aliniate fie spre
dreapta, fie spre stdnga astfel incat sa aiba partea intreaga
sub partea intreagd, iar partea zecimald sub partea
zecimald. (cifra miilor va fi pusd sub cifra miilor
numerelor de deasupra, cifra zecilor sub cifra zecilor, cifra
unitatilor sub cifra unitatilor s.a.m.d.).

- tabulatori de tip bara — acesti tabulatori deplaseaza textul
asftel incat sd inceapd din dreapta pozitiei in care sunt
plasati si marginesc textul in partea stdngd cu o bara
verticala.

Pentru a seta acesti tabulatori se foloseste optiunea
Format— Tabs(Tabulatori), iar in fereastra care apare se alege

|4
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tipul de tabulator dorit, pozitia acestuia in document, respectiv
tipul de caractere care sa apara in spatiul liber de pana la text.

Tabulatorii existenti sunt vizibili pe rigla din partea de sus
a ferestrei principale (daca rigla nu se vede e poate afisa folosind
View— Ruler(2003), respectiv fila View(Vizualizare) optiunea
Ruler (Rigla) in Word 2007). Cu un dublu clic pe acesti tabulatori
se pot modifica oricare dintre proprietatile lor (tip — sectiunea
Aliniere (Alignment), pozitie — caseta Tab stop position
(Pozitionare tabulator), tipul caracterelor care sa fie afisate in
spatiul gol de pana la tabulator — sectiunea Leader (Indicator)).
Proprietatile acestora pot fi modificate si folosind meniul Format,
optiunea Tabs (Tabulatori).

Tabulatori creati intr-un document sunt vizibili in fereastra
Tabs. Stergerea acestora se face cu ajutorul butonului Clear, sau
cu ajutorul butonului Clear all. Primul sterge tabulatorul din lista
care este selectat, 1ar al doilea sterge toti tabulatorii.

Tabulatorii sunt instrumente foarte utile cand se creeaza
manual cuprinsul unei lucrari. Pentru cuprins, care are doua parti
si anume titlurile de capitole, subcapitole si numerele de pagina se
vor defini doi tabulatori, unul aliniat la stdnga care sd marcheze
pozitia de inceput a titlurilor lucrarii si un tabulator aliniat la
dreapta care sd limiteze in partea dreaptd numerele paginilor la
care se gasesc titlurile respective. Pentru cel de al doilea tabulator
definit este recomandatd alegerea tipului de caractere care sa
desparta titlurile de numerele de pagini. Acest lucru se alege din
sectiunea Indicator (Leader).

Tabulatorii sunt foarte eficienti si cand trebuie aliniate in
cadrul unui document numere, pe randuri diferite. Fara acestia nu
am putea alinia numerele unul sub altul perfect. Pentru acest tip de
aliniere se folosesc tabulatorii zecimali, centrati sau aliniati la
dreapta, in functie de efectul care se doreste.

Pentru a sterge un tabulator fie se elimind din lista
existentd in fereastra de gestiune a acestor (fereastra Tabs), fie se
muta cu ajutorul mouse-ului in afara riglei.
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Al doilea — aliniere stanga-dreapta, indentare cu 2 cm
spre interior a ambelor margini, distanta de 2 intre randuri.

Al treilea — aliniat la centru, spatiul dintre randuri de 1
rand.

b. Transcrieti In document textul urmator:

Tabela FAT poate fi consideratd ca o foaie de
matematica in care fiecarui patritel ii corespunde un cluster.

» 000 cluster liber

» FFO0..FF6 cluster rezervat de DOS

» FF7 cluster defect (bad)

» FF9.FFF cluster al unui fisier

» Altd valoare cluster ocupat de fisier.

PR S SR oy I |

n+2 n+3 (n+2)n+17 (n+3)n+2)"

c. Inserati in document o imagine in miniaturd si un obiect
WordArt.

d. Desenati trei figuri geometrice si formatati-le dupa

preferinta.

Setati diferit fundalul figurilor geometrice si alegeti

grosime si aspect diferit pentru conturul acestora.

f.  Salvati documentul cu numele problemal.doc.

o

Problema 2.

®

Creati un document Word, in care o pagina sd aiba
dimensiunea de 15x20 cm, margini de 2 cm sus si jos,
1,5 cm in stanga si in dreapta, iar a doua pagina sa fie
A4, orientata Tip Portret, cu margini de 3 cm peste tot.
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2.

In partea dreapti a documentului scrieti textul
“DESTINATAR:” si inserati campurile din sursa de
date astfel: numele si prenumele pe un rand, adresa pe
randul urmator, avand in fatd eticheta “Adresa”,
localitatea si codul pe randuri separate, dedesubt, avand
fiecare o etichetd corespunzatoare inainte.

Imbinati documentul si salvati-] cu numele adrese.doc,
dupd care imbinati documentul si intr-un fisier PDF cu
acelasi nume.

Creati un document numit date.doc care sd contind un
tabel cu datele din sursa de date de la punctul anterior.
Intr-un document nou realizati toate cerintele de la
punctul anterior, dar folositi ca si sursd de date fisierul
date.doc. Salvati documentele obtinute cu numele
adresel.doc, respectiv adresel.pdf.

Aplicatii complexe

a.

Problema 1.

Creati un document Word, in care o pagina sd aiba

format A4 si sa fie orientata Tip Portret, margini 2 cm peste tot,
iar cea de a doua si fie de dimensiune 20x25, margini de 2,5
cm sus si jos, 2 cm stanga si dreapta.

In prima pagind inserati patru paragrafe, din orice

document existent pe calculator si formatati-le in felul urmator:

Font Times New Roman, de dimensiune 15
Primul — aliniere stinga, indentare cu 2 a marginii

stangi spre interior, distanta de 0,8 intre randuri.
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1.14. Marcarea si numerotarea elementelor unei liste

Pentru a marca sau numerota anumite parti dintr-un document
Word se foloseste Format (Formatare)—Marcatori si
numerotare (Bullets and numbering), in versiunea 2003.

In versiunea 2007, celor trei tipuri de liste posibile (cu
marcatori, numerotate si liste pe mai multe niveluri) le sunt atasate
butoane ce se gasesc pe fila Pornire (Home).

P — 10
Cu marcatori | Mumnerokat | Schit numerotats I
u}

;| Wiciuna ' o
1 . 0
¢
«

[m] *> A

a * ¥
. a » ¥
1
B Imagine... | Particularizare. .. |
" Reinitializare Revocare

Marcatorii pot fi reprezentati prin patrate, cercuri, discuri,
sageti, imagini (butonul Imagine...), pot fi diferite simboluri.
Pentru a stabili distanta de la marginea foii pana la marcator,
distanta dintre marcator §i text si distanta de la marginea foii pana
la réndurile de sub marcator se apasa butonul Particularizare
(Customize).

Pentru a marca liniille unui text se pot folosi si
numere(butonul Numerotat), obtindnd astfel liste ordonate.
Folosind butonul Particularizare se poate seta in plus aici tipul
marcatorului (numadr, cifre romane, litere), fontul, stilul, pozitia de
inceput si alinierea marcatorului.

Pentru a crea liste pe mai multe nivele se foloseste
optiunea Schitd numerotata. Trecerea de la un nivel superior la
unui inferior se face folosind tasta Tab, iar de la un nivel inferior
la unul superior folosind combinatia Shift + Tab.

Optiunea Particularizare amintitd anterior este specifica
doar versiunii 2003. In Word 2007 distantele de la margine la
marcatori, de la marcatori la text se stabilesc cu ajutorul
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butoanelor existente pe rigla din partea de sus a
ferestrei, sau din fereastra Paragraf, unde in
caseta de indentare la stdnga se modifica

- ;ba.ra de stare (stal

distanta de la marginea documentului pana la ferestrei si prezing
> A . . . numérul de pagini
marcator. Randurile 2, 3 si restul din textul - barele de derulare

jos si permit vizualj

elementului listei se pot misca modificand
dimensiunea din caseta By (Cu), din sectiunea Indentare.

1.15. Majuscula incorporati

In ziare, ati observat poate uneori, ca prima litera a unui
articol este mai mare §i scoasa in evidenta decéat celelalte. Pentru a
insera intr-un document o asemenea majusculd se selecteaza

optiunea Format— Majusculi i
incorporatd (Drop cap). Pentru a fi  reue
activa optiunea se editeaza prima datd = |° W W

litera care va fi marita, se selectee.lza SR Rl —
pe urma se selecteazd optiunea oo
anterioara (in versiunea 2007 butonul ==

ITimes Mew Roman ;I
asociat optiunii se gdseste pe fila . .. =
Insert) . Distants de la bext: Ocm =

in fereastra de dialo
g Revocare

corespunzatoare se poate seta modul

de incadrare a majusculei in text(textul poate inconjura litera, sau
litera se poate situa la margine), se poate seta tipul fontului,
distanta fatd de text si linia de scurtat (numarul de randuri care vor
aparea in dreptul majusculei).

1.16. Optiunea Modificare dupa caz (Change case)

Aceasta se gaseste in meniul Format, in versiunea 2003, iar

in versiunea 2007 pe fila Home (Pornire) Aa si permite
transformarea caracterelor selectate fie in litere mici (lowercase),
fie in litere mari(uppercase), fie transformarea textului intr-o
propozitie (sentence case), scrierea fiecarui cuvant cu literd mare
(title case — Caz titlu), fie comutarea caracterelor (literele mici vor
fi facute mari si invers).
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modificati aspectul antetului tabelului astfel: fundal gri
deschis, culoarea textului rosu inchis, font Calibri,
dimensiune 15, text Ingrosat si aliniat la centru atat pe
orizontald cat si pe verticala.

Modificati restul tabelului astfel: liniile verticale verzi,
punctate, liniile orizontale invizibile, textul scris cu
culori diferite pe fiecare coloand, font Calibri,
dimensiune 13.

inserati in stanga tabelului o coloand goald, Tmbinati
celulele acesteia si scrieti in celula obtinuta textul “Date
elevi”, aliniat la centru pe orizontala si sus pe verticala.
Rotiti textul cu 270 de grade si colorati fundalul celulei
cu o culoare la alegere.

sortati ascendent datele din tabel.

ingrosati chenarul exterior al tabelului.

Salvati documentul.

In documentul tabel.doc, pe o pagind noud inserati un
tabel cu sapte coloane si cinci randuri. Copiati in
primele trei coloane datele din tabelul creat la punctul
anterior, referitoare la Nr. crt, Nume si Prenume. Mai
adaugati in tabel pe coloanele urmatoare textele Notd
Roménd, Notd matematicd, Notd geografie/istorie si
Medie admitere.

Completati notele obtinute de elevi si folosind formule
de calcul in tabel calculati mediile obtinute de acestia.
Sortati datele descendent dupd media de admitere.
Salvati documentul.

2.13. imbinarea corespondentei

Deschideti documentul plic.doc, realizat anterior. Creati
o sursa de date cu urmatoarele campuri: Nume,
Prenume, Adresa, Localitate, Cod postal si adaugati
zece Inregistrari In aceasta.
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Salvati fisierul.

2.12. Tabele

1. Intr-un document nou numit tabel.doc, realizati
urmadtoarele operatii:

- inserati un tabel cu cinci randuri §i patru coloane.

- scrieti In antetul tabelului urmatoarele cuvinte — Nr. crt,
Nume, Prenume, Clasa.

- completati tabelul cu date corespunzatoare.

- inserati intre randul trei si patru un rand gol. Adaugati
valori §i pe acest rand.
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1.17. Borduri si umbre in documentul Word

Intr-un document Word, in functie de obiectul asupra
caruia se aplica exista trei tipuri de chenare (borduri) si anume de
pagind, de paragraf si de text. Diferenta intre bordura de text si cea
de paragraf este ca bordura de paragraf margineste paragraful
intreg indiferent cat text contine, chenarul intinzdndu-se din
margine in margine, pe cand bordura de text margineste doar
textul selectat, chenarul fiind atat de lat pe cat de lat e textul.

Pentru a insera in document asemenea chenare se foloseste
optiunea Format -> Borduri si umbrire (Borders and
shading)(2003). (fila Page layout - Aspect pagind, optiunea Page
borders - Borduri de pagind in versiunea de Word 2007)

Fereastra atasatd optiunii contine trei sectiuni Borduri,
Borduri de pagind si Umbrire. Primele doud permit inserarea de
chenare iar ultima permite atasarea de umbre In document.

Sectiunea Borduri permite stabilirca modului de
vizualizare a chenarului (Caseta, Umbrit, 3D), stilul liniei,
culoarea, latimea si afisarea sau ascunderea unor linii ale
chenarului (cele 4 butoane din dreapta, sectiunea Examinare).
Bordurilor de text nu li se pot ascunde liniile.

Pentru a stabilii dacd se aplica o bordura de paragraf sau

de text  se

alege Op‘;iunea Borduri | orduri ds pagind | Umbrire

corespunzatoar s i bt o e
e din lista [= o — e
derulanti =
e Sl ]
inchisa de sub
ethh?ta ,,S”e = v L __
aplicd pentru”. O P '

. Trei-D .
Sectiunea ine]

. ¥ pet. - S aplicd pentru;

Bor.d].{rl .(16 ﬂ Particularizare Paragrat =
pagina permite
mn plus alegerea __Ln-ns origontald,.. _OK __REVUEG'E

chenarului
paginii dintr-o listd de chenare artistice.
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1.18. Particularizarea antetului si a subsolului

Initializare pagina ﬂﬂ

[Margini I Dimensiune hartie I Sursa héartie

Tnceput sectiuns: rExaminare
IPaginé nous j
Anteturi si subsoluri
™ Pagina pars diferd de cea impard

I Prima paging diferitd

Aliniere pe verticala:

EE [
I~ Se suptim notele de final Se aplics pentr: [Document ntreg —
Mumere de linie. .. |
Borduri. .. |
Implicit. .. | OF I Revocare |

Antetul si subsolul sunt doud zone, situate in partea de sus,
respectiv jos, dintr-un document Word, care se repetd in intreg
documentul, pe fiecare pagina (sau nu — vezi paragraful urmator) si
care sunt rezervate pentru titlul documentului, data si ora la care a
fost creat acesta, numele paginilor, numele autorului, diferite
imagini, etc.

Continutul antetului sau al subsolului de pe pagini pare
poate diferi de cel al paginilor impare. Word mai permite de
asemenea particularizarea diferita a continutului color doud sectiuni
de pe prima pagind fatd de continutul celorlalte pagini din
document.

Pentru a insera antetul si subsolul intr-un document realizat
cu versiunea 2003 se foloseste optiunea View (Vizualizare)
— Heather and Footer (Antet si subsol).

In versiunea 2007 se foloseste fila Insert, optiunile Header,
Footer, sau se da dublu clic in document, in spatiile alocate celor
doua sectiuni, acestea deschizdndu-se automat.

Odata cu selectarea acestei optiuni vor aparea in document,
in partea de sus si in partea de jos doud zone madrginite de un
chenar, corespunzatoare antetului si subsolului foii. Pe langa aceste
doua zone marcate mai apare, in versiunea de Word 2003, si o bara
de butoane care permite inserarea numarului de pagind, afisarea
datei, afisarea orei, afisarea numadrului total de pagini a
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3. Deschideti un fisier nou cu numele figuri geometrice.doc si
realizati urmatoarea schema. Grupati obiectele si salvati
fisierul.

4. Deschideti fisierul carte.doc. Inserati pe prima pagini a
documentului o imagine care sa intruchipeze personajul despre
care se vorbeste in document. Stabiliti dimensiunea acestei
imagini astfel incat sd nu fie mai mare de 12cm x 12cm si
pastrati forma initiald a acesteia (adicd nu modificati raportul
inaltime/latime al acesteia).

2.11. Editorul de ecuatii

Deschideti un fisier cu numele ecuatiidoc si redactati
urmatorul continut:
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2.10. Bara de instrumente Desenare.
Imagini in documente Word

1. Deschideti documentul text3.doc §i pe o pagind noud
realizati urmatoarele operatii:

- inserati 2 linii, una de grosime 1Y 2 culoare albastru, alta rosie,
punctata, grosime la alegere.

- inserati o sdgeata bidirectionala

- inserati un obiect WordArt care sa contina textul Text3, font
Comic Sans Ms, dimensiune 32, format la alegere.

- inserati doud imagini in miniaturd, de dimensiuni S5cm x 4cm,
suprapuse partial.

- inserati o imagine din fisier de dimensiune 6cm x 6cm.
Modificati imaginea astfel incat aceasta sa fie alb negru.

Salvati fisierul.

2. Deschideti fisierul textl.doc si realizati urmatoarea schema
dupa care grupati obiectele si salvati fisierul.

START

A 4

Citeste n
1:=0; 5:=0;

Citeste nr;
s:=s+nr;

documentului, diferentierea de la o pagind la alta a continutului

celor doud zone. Apdsarea butonului .:I va provoca aparifia
ferestre de dialog Page setup (Initializare pagind) in care se pot
selecta una din urmatoarele optiuni: Antetul si subsolul primei
pagini vor fi diferite de ale celorlalte (Diffrent first page) sau
Paginile pare vor avea antetul si subsolul diferit de paginile
impare. Tot 1n aceastd fereastrd se pot stabili distantele de la
muchia foii pana la cele doua sectiuni.

Bara de instrumente Antet §i subsol (Word 2003)

Numarul Numarul Formatare Inserare

Paginii de ;tgini ‘/nthé

* Antet 5i subsal

Inserare AukoText ~ | | i) | ol Gh | | &= F O, ‘ frchidere

— \
Inserare ora  Initialtzare = Afisare
Pagina text document

1.19. Numerotarea paginilor

De multe ori este necesard numerotarea paginilor unui
document. De aceea editorul de texte Microsoft Word pune la
dispozitie un mecanism de inserare automatd a numerelor de
pagind pentru un document prin butonul Numere de pagind din
meniul Inserare. (Fila Insert, optiunea Page number in Word
2007).

Fereastra de dialog care se deschide la apasarea
butonului, permite alegerea locului unde va fi inserat numarul de
pagind: antet sau subsol, alinierea numarului: centru, stdnga sau
dreapta, alegerea unui format pentru numar (o pagind poate fi
numerotatd cu ajutorul cifrelor arabe si romane sau cu ajutorul
literelor), afisarea sau nu a numarului capitolelor, subcapitolelor
si permite pornirea numerotarii de la o altd valoare decat numarul
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1. Aste presupune scrierea valorii de la care se va porni in caseta

Start at.

Pozitje: Xaminare

IPartea de jos a paginii {Subsal) j

Aliniere:

FRETT——— - |

2%

Iv afisare numar pe prima paging

04 I Revocare | Earmat., ..

Versiunea 2007 permite plasarea numarului paginii §i in
alte parti decat antet sau subsol §i anume in lateral sau in pozitia

cursorului.

1.20. Inserarea datei si a orei sistem

Pentru a introduce pyeperm
data i ora sistem 1In | Eomatedsponibie:
pOth;,la CuI‘SOI'ulul N durniric, & Februarie 2004

. & februarie 2004

foloseste optiunea  [os.0z.0¢

. 2004-02-05

Inserare — Data si ora =0
03/02/2004

(Date and time) (Fila @ [o=.0o

X 0af02104
Insert, optiunea Date & - ferer=o
time). Aceastd optiune - [oazos ioanet
. . 10:40
permite alegerea modului o0zt

10:40

de afisare pentru ambele . lisoz
notiuni, dar si a limbii mplct.. |

21
Limb&:
IRoméné (Romdnia) j
j [~ Actualizare automats
_Revorzre |

folosite pentru afisare.

Data si ora introduse sunt luate din memoria computerului si se
actualizeazd automat dacd se selecteaza optiunea Actualizarea

automata (Update automatically).
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2.1. Imagini

2.2. Obiecte Word Art

2.3. Casete text

2.4. Alte obiecte

2.5. Formatarea obiectelor
3. Tabele

3.1. Operatii in tabele

3.2. Formatarea tabelelor

Creati trei stiluri de tip paragraf astfel:

- primul stil va avea numele Titlu capitol si va avea
proprietatile urmatoare: font Times New Roman,
dimensiunea 16, ingrosat. Texul va fi aliniat la stanga.

- al doilea stil va avea numele Titlu subcapitol si va avea
proprietétile: font Comic Sans Ms, culoare albastru
inchis, dimensiune 15, inclinat si ingrosat, aliniere la
centru.

- al treilea stil va avea numele stil text si va avea
proprietatile: culoare verde, font Arial, dimensiune 11,
aliniat justify.

Pentru fiecare din subtitlurile scrise in document cautati
minim cinci randuri de text, care sa fie sugestive pentru acestea
si ldsati spatiu considerabil intre subcapitole, astfel incat
lucrarea sa se intindd pe mai multe pagini.

Stabiliti pentru cele doud titluri de capitol stilul
Titlu_capitol, pentru subtitluri stilul Titlu_subcapitol, iar pentru
textul gasit stilul stil_text.

Pozitionati cursorul la sfarsitul documentului, pe o
pagind goala si inserati cuprinsul lucrarii, modificand stilurile
folosite implicit la generarea acestuia, cu stilurile create
anterior.

Numerotati paginile. Inserati sub cuprins data si ora, fira ca
acestea sa se actualizeze automat.
Salvati documentul.
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Salvati fisierul cu numele eseul.doc.

2.8. Borduri si umbrire
Inserare de simboluri speciale

Deschideti fisierul text3.doc si scrieti urmatorul text:

dispusa sub forma unor platane.

Stabiliti ce tipuri de borduri sunt necesare pentru a obtine
efectele de mai sus.

2.9. Stiluri si paginare
Inserarea automata a cuprinsului

Deschideti un fisier nou si dati-i numele lucrare word.doc.
Dimensiunile paginilor va fi A4, margini de lcm la stinga si
dreapta si 1,5 cm sus si jos.

Redactati in continuare urmatorul text:

Microsoft Word

1. Formatarea documentului
1.1. Initializarea paginii
1.2. Formatarea paragrafelor
1.3. Formatarea textului

2. Obiecte In documente Word
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1.21. Inserarea notelor de subsol sau de final

Notele de subsol sau de sfarsit sunt folosite pentru a explica la
sfarsitul paginii, respectiv al documentului, anumite notiuni din
text sau pentru a ardta sursa unor informatii.

Nota de subsol are doua parti:

- referinta care se plaseaza in text i este un numar,
sau un simbol;

- textul, care reprezintd nota de subsol propriu-zisa si
care se afla in partea de jos a paginii §i este
despartitd de text printr-o linie.

Pentru a insera o notd de subsol sau de final se apasa
Inserare (Insert) — Referinta (Refference) — Noti de subsol
(Footnote), se alege marcatorul care va fi pus ca referintd, modul
de numerotare (continuu, reluare la fiecare sectiune, reluare la
fiecare pagind), valoarea initiald a referintei in cazul In care se
lucreaza cu numere, formatul referintei.

In versiunea 2007 se foloseste fila References (Referinte),
optiunile Insert footnote sau Insert endnote.

1.22. Inserarea de simboluri speciale

Aplicatia Microsoft Word permite folosirea de simboluri
speciale: litere grecesti, simboluri grafice, etc. Pentru a introduce
aceste simboluri se foloseste

optiunea Symbol din meniul —_ _
> . Simboluri |Caraztavssgsua\a|
Insert ( ﬁla Insert Optlunea Font; |(textnorma\) j Subset: ILatinédehazE j
Symbol). _ T e [T f0123456739',ﬂ
In fereastra de dlalog <[=[5]1 clolElF|alH{T] TRl plolR]5[T[Uv[w
d h-v t 1 t X TZ[[ _|'|a|blc|d]e|f|g|h]i]]|k||m|n|o|p|g|t]s
eschisa se poate selecta un JBE S AN SENEGEEARRCANEECAE
simbol si insera in foaie in £l BT[] [ o [l A ALATE A TR E[E[E [T
e lui ssand I\ I I[BIN[O|O[O|0|0]x | @[ U[U|U[T | TB| 3| 4| 4] 4]4]ald|z] |2
pozitia cursorulul apasan 2le el 13117 2[5 ol el o] el o] 3 ][5 Rl A 2 |4
butonul Inserare. Exista ch’CECcCEDd’BdEEEEEeEQEEGQGgGﬂ
Slmbolurl care tl‘ebule AutoCorecge. .. lastedecumenzirap\de‘.‘|Tastedemmenz|rap\de;

introduse mai des in S—

documente. Pentru a nu

trebui deschisa de fiecare data fereastra de inserare a unui simbol,

se pot asocia Taste de comenzi rapide pentru orice simbol, prim

apasarea butonului 7aste de comenzi rapide(Shortcut key). Deci
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pentru a atasa unui
simbol taste de
comenzi rapide, acesta .. _— .
se selecteaza si se [ -

alege optiunea amintita

Particularizare tastatura 2%

. Asociere
anterior.
j Eliminare
. Cursorul Apésati noua tastd de comenzi rapide: Taste curente: Reinitializare totald... |
palpaie in caseta de | El
text  corespunzdtoare =
etichetei Apdsati noua e -
v ’ . Fnseraazé caracterul | Salyare modificst in:
tastai de  comenzi e =]

rapide. In continuare
se apasd combinatia de taste care va fi asociatd caracterului in
document, se apasa butonul Asociere, iar daca mai exista si alte
combinatii de taste setate ca taste de comenzi rapide acestea e
indicat a se elimina (butonul Eliminare). Astfel se poate asocia
oricarui simbol taste de comenzi rapide. Aceste taste de comenzi
rapide sunt foarte utile pentru scrierea diacriticelor, dar avand in
vedere ca alte aplicatii ale pachetului Office, de exemplu Excel nu
pun la dispozitie aceasta facilitate nu este recomandatd inserarea
lor astfel, ci instalarea Limbii Roméne pentru tastatura (din
Control Panel).

1.23. Stiluri si paginare

De multe ori intr-un document se preferda anumite
standarde in scriere. Astfel, difera textul din titlurile capitolelor
unei lucrari de titlurile subcapitolelor si chiar de textul propriu-zis
al lucrarii. Pentru a usura munca, Microsoft Word pune la
dispozitia utilizatorilor o listd de stiluri de scriere care fie pot fi
selectate Tnainte de scrierea textului, fie se aplica ulterior scrierii,
dupa ce textul a fost selectat.

Existd doua tipuri de stiluri:

- de paragraf — acestea au efect asupra unui intreg

paragraf, indiferent dacd este selectat tot sau nu.
Stilurile de paragraf iau in considerare pe langa
propriettile textului si pe cele ale paragrafului. In lista
de stiluri, cele de paragraf sunt scrise ingrosat.
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2.6. Antet si subsol

1. Deschideti documentul textl.doc si particularizati antetul si
subsolul acestuia astfel:
- antetul va contine in partea stdngd numele autorului
documentului, iar in dreapta data si ora curenta.
- subsolul va contine numarul paginii / numar total de
pagini centrat.

2. Deschideti fisierul carte.doc si particularizati antetul si
subsolul acestuia astfel:

- antetul paginilor pare contine centrat textul “Scufita Rosie”,
iar antetul paginilor impare textul “Din colectia CARTI
PENTRU COPII”.

- subsolul paginilor va contine centrat numarul paginii.

Salvati fisierul.

3. Deschideti un fisier nou si denumiti-1 eseu.doc. Cautati pe
internet material despre memoria sistemului de calcul si lipiti-1
in document incepand cu pagina a doua. Pe prima pagina scrieti
titlul lucrarii, font Times New Roman, dimensiune 48, aliniat
centru si ingrosat. In antetul primei pagini scrieti numele scolii
unde studiati, iar in antetul celorlalte pagini titlul lucrarii.
Numerotati in subsol paginile, centrat, dar nu numerotati prima
foaie i anume cea cu titlu. Salvati fisierul.

2.7. Optiunea Modificare dupa caz

Deschideti fisierul eseu.doc si modificati documentul astfel:
- titlul lucrarii sa aiba fiecare cuvant inceput cu litera
mare
- titlurile din antet sa fie scris cu majuscule
- primele doud paragrafe ale lucrarii sa fie scrise cu litere
mici, iar urmatoarele doua cu litere mari.
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2.4. Scrierea textului pe mai multe coloane
Liste

1. Deschideti un document nou, dati-i numele text2.doc si
formatati-1 in felul urmator: dimensiune A4, orientare tip portret,
margini de 1 cm stanga si dreapta si 2 cm sus si jos. Copiati un
text de minim 20 de randuri si impartiti-l 1n trei coloane astfel:
coloana 1 latime 5 cm, coloana 2 latime 6 cm, coloana 3 latime
6¢cm, spatiul intre coloane de 1 cm si trasati o linie intre coloane.
Salvati documentul.

2. Deschideti documentul text2.doc. Pe cea de a doua pagina creati
doua liste (fontul folosit este Times New Roman de dimensiune
12):
- 0 lista neordonata, al carui marcator va fi un disc si care sa aiba
ca si elemente diferite culori.
- o listd neordonata care sa aibd ca si marcator o imagine salvata
pe un suport de memorie extern si care sa aibd ca si elemente
numele unor fructe.
- o listd ordinata, de la 1 la 20, care sa contind numele a 20 de
colegi de clasa.

Pozitionati pentru a doua listd marcatorul la 1 cm fata de
margine, iar textul de dupa la 1,5 cm.

Modificati a treia listd astfel incat marcatorii sa fie de
culoare rosie, font Tahoma, dimensiune 14, inclinat.

2.5. Majusculi incorporata

1. Deschideti fisierul carte.doc si redactati urmatorul text:

raia odata o fetitd care primise in dar de la bunicuta ei o

minunata scufita de culoare rosie. Fetitei 1i placea tare mult

acea scufitd si ajunsese sd nu o mai dea deloc jos. Din
acest motiv toata lumea o striga Scufita Rosie.

In dreptul majusculei sunt trei randuri de text, iar distanta
pana la text de 0,1 cm.
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- de caracter - acestea au efect doar asupra textului
selectat si permit modificarea proprietatilor textului.
Lista. cu. stilurile
existente se poate e
deschide folosind bara de  tume: Bl

instrumente  Formatare, = Testh [Pararaf =

iar pentru a mOdiﬁca Stil bazat pe: | 1l Mormal j

Stilurile eXistente sau Stil pentru paragraful urmator: | 11 StilL j
. . . Formatare

pentru a crea stilurl N0l ocowewroman v 1z ~| B 2 1l A-

se  foloseste meniul _— = = = _ — _ = = = =

Format, optiunea Stiluri

si formatare (in T g S S (e o
versiunea 2007 se
foloseste fila Home, unde
avem o hSti cu toate Mormal + Engleza (5.U.4.), Indent: La stdnga: 1,27 cm, Agatat: 0,63
stilurile eXiStente sl cm, Stdnga-dreapta, Tabulatori: 1,9 cm, Tabulator listare, Cu

marcatori + Mivel: 1 + Aliniat la: 1,27 cm + Tabulator dup&: 1,9 cm +

imediat sub, opfiunea Indentarelar L3em

™ Ad3ugare la sablon [ Actualizare automatd

StyleS). Format ~ ok | Revacare |

Pentru a crea un
stil nou in versiunea 2003 se parcurg pasii urmatori:

- se alege din meniul Format optiunea Stiluri gi

formatare (Styles and formating)

- se apasd butonul Stil nou

- se da nume stilului

- se alege tipul de stil(de caracter sau paragraf)

- se aleg proprietdtile atasate acestui stil (dimensiune
caractere, font, culoare, aspect, iar pentru stilurile de
paragraf se aleg in plus alinierea, distanta intre randuri,
indentarea, spatiul de deasupra si dedesubtul
paragrafelor).

- se apasa butonul Ok.

Pentru a modifica un stil existent deja in listd se da clic
dreapta pe acesta si din meniul care apare se alege optiunea
Modificare. Modificarea stilului va duce la modificarea tuturor
portiunilor de text scrise deja cu acest stil.

Stergerea stilurilor este posibila doar pentru stilurile create
de utilizator si se face selectdnd din meniul derulant optiunea
stergere.
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In versiunea 2007 gestionarea stilurilor, crearea de stiluri
noi sau modificarea de stiluri existente se face folosind sectiunea
Stiluri(Stypes) de pe fila Pornire(Home).

1.25. Inserarea automata a cuprinsului

Orice lucrare mai mare are un cuprins. Pentru a insera un
cuprins intr-o lucrare trebuie parcursi urmatorii pasi:

1. Trebuie setat stilul pentru fiecare titlu si subtitlu in parte.
Pentru titlul lucrarii se alege stilul Titlul (Headingl),
pentru titlurile capitolelor se alege stilul Titlu 2 (Heading
2), iar pentru titlurile subcapitolelor se alege stilul Titlu 3
(Heading 3). Acestea nu sunt obligatorii, utilizatorul poate
sa 1si defineasca propriile lui stiluri pentru diferitele titluri
din lucrare.

2. Dupa ce s-au setat stilurile pentru titluri si subtitluri trebuie
avut grija ca textul propriu-zis al lucrarii sa nu aiba nici
unul dintre stilurile folosite pentru titluri.

3. Se pozitioneaza cursorul fie la sfarsitul lucrarii, fie la
inceput pe o pagina goald unde va fi inserat cuprinsul
propriu-zis cu ajutorul optiunii /nserare — Referinta—
Index §i tabele (in versiunea 2007 se foloseste fila
References (Referinte), de unde folosim fie un model de
cuprins gata facut fie folosim optiunea Insert Table of
Contents).

Odata parcursi acesti pasi cuprinsul va fi inserat pe pagina goalad
sub forma:

TitluLucrare(Titlul) nr. pag
TitluCapitol1(Titlu2) nr. pag
SubtitluCapitol1(Titlu3) nr. pag
SubtitluCapitol2(Titlu3) nr. pag
TitluCapitol2(Titlu2) nr. pag
SubtitluCapitol1(Titlu3) nr. pag
SubtitluCapitol2(Titlu3) nr. pag

Avantajele inserarii automate a cuprinsului:
1. Titlurile din lucrare vor corespunde cu titlurile trecute in
cuprins.

30

Scrieti o propozitie formata din cinci cuvinte: unul verde subliniat
si ingrosat de dimensiune 12, altul albastru de dimensiune 14
inclinat, unul rosu subliniat cu o linie serpuita. Ridicati un cuvant
cu patru puncte si coborati un cuvant cu 2 puncte. Salvati fisierul.

5. Creati un fisier text2.doc in care transcrieti textul urmator:

Antetul si subsolul sUnt doua zome speciale dintr-un

cum

document Word, care se repetd in intreg do™" entul, pe fiecare

pagind si care sunt rezer v ate pentru #it/lul documentului, data
si aala care a fost creat acesta, numele paginilor, numele autorului,
diferite imagini, etc.

Continutul antetului sau a subsolului pot diferi de la o
pagind la alta a unui document. Pentru a insera antetul si subsolul
intr-un document se foloseste optiunea View(Vizualizare) -- Header
and Footer (Antet si subsol)(in versiunea 2007 se foloseste fila
Insert, optiunile Header, Footer).

Odata cu selectarea acestei optiuni vor aparea in document

in partea de S¥#S gi in partea de jos doud zone marginite de un
chenar, coreSpunzatoare antetului si subsolului foii.

Informatii suplimentare:

Textul este de dimensiune 12, font Times New Roman.
Culorile folosite sunt rosu, portocaliu, verde, iar pentru textul
“cest” s-a folosit culoarea care este compusa din Rosu 43, Verde
187 si Albastru 129.

6. Scrieti urmatoarele doua texte in fisierul textl.doc:
x*=4decix=2six=-2

x2=4 deci x =2 six=-2.

Care este diferenta dintre cele doud structuri? Cum se pot obtine
cei doi exponenti? Raspundeti la cele doud intrebari in scris in
fisier.
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b. Aveti un document in care exista intre paragrafe o distantd cam
de dimensiunea unui rand liber, dar care nu poate fi sters prin
apasarea tastei Backspace. De ce? Ce trebuie facut?

c. Ati copiat un continut de pe un site web. Acesta nu se vede 1n
pagina. Care este motivul?

d. Intr-un text intalniti un cuvant ale carui litere sunt distantate
foarte mult. Incercati sa stergeti acele spatii dar nu reusiti. Care
este motivul?

2. Copiati din fisierul dispozitive periferice.doc cinci paragrafe si
lipiti-le intr-un document nou, dupa care salvati acest document
sub numele de paragraf.doc.

Modificati documentul deschis astfel:

- paragraful 1 sd fie aliniat stdnga, la o distantd de 2 cm de
marginea dreapta a foii, 1 cm de marginea stinga, iar distantele
de deasupra si dedesubt sa fie de 1,5 cm. Lasati o distantd de
doua randuri intre liniile paragrafului.

- paragraful 2 sa fie aliniat la centru, iar prima linie sa fie
indentata cu 5 cm spre interior fata de celelalte. Distanta dintre
randuri este de 1,20.

- paragraful 3 este indentat inspre exterior in ambele capete cu
0,5 cm, aliniat justify(stanga-dreapta), distanta de deasupra si
dedesubtul paragrafului este de 6pt.

- paragraful 4 este indentat cu un cm inspre stanga in ambele
capete.

- paragraful 5 are textul agatat cu 2 cm Iinspre interior, iar
distanta dintre randuri de 30 puncte.

3. Deschideti fisierul dispozitive periferice.doc si salvati-l cu
numele text formatat.doc. Colorati 10 cuvinte din document cu
culori diferite. Modificati stilul unor cuvinte. Ingrosati, subliniati
si inclinati propozitii. Subliniati cu linie serpuita patru cuvinte din
text. Aplicati efectele speciale din fereastra Font pe cuvinte
diferite.

4. Scrieti in fisierul textl.doc ecuatiile urmatoare
x*+10x°- 55+ 11x — 100 =0
11124 + 11’1416 =4
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2. Nu vor exista greseli in asocierea numarului paginii.

3. Cu ajutorul tastei CTRL si dand click cu mouse-ul pe
oricare din titlurile existente in cuprins cursorul va sari
automat in document la continutul respectiv.

1.26. Desene si Imagini in documente Word 2003

Existd doua tipuri esentiale de reprezentari grafice utilizate
pentru a infrumuseta documentele Microsoft Word: obiecte
desenate si imagini. Obiectele desenate includ: Forme automate,
diagrame, curbe, linii §i obiecte desenate WordArt. Aceste
obiecte devin o parte a documentului Word.

Imaginile sunt de doua feluri, imagini din exteriorul
programului (din fisier, provenite din scanare) si imaginile Clip
Art care vin impreund cu pachetul Office.. Pentru a modifica
imaginile se utilizeazd optiunile de pe bara de instrumente
Imagine si un numar limitat de optiuni de pe bara de instrumente
Desenare, iar pentru a insera si modifica obiecte desenate se
foloseste bara de instrumente Desenare.

Introducerea in document a obiectelor amintite anterior se
mai poate folosi i meniul Inserare.

Bara de instrumente DESENARE

Pentru desene si grafice simple, Word are un editor grafic
incorporat, care permite efectuarea urméatoarelor operatii:

@ Trasarea liniilor,  dreptunghiurilor, elipselor,
sagetilor, arcurilor de cerc si a figurilor cu forme
neregulate
Inserarea casetelor de text
Inserarea unor casete explicative
Tratarea suprapunerilor elementelor grafice
Rotiri ale elementelor grafice

Aceste operatii se pot realiza cu ajutorul barei de desenare.

Pentru a deschide bara de instrumente Desenare se
foloseste meniul Vizualizare(View), submeniul Bare de
instrumente (Toolbars), de unde se selecteaza bara Desenare
(Drawing).
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Butoanele de pe bara de instrumente desenare sunt
urmatoarele:

paginile pare sa difere de cel al paginilor impare. Salvati
documentul cu numele cartel.doc.

Stil linie, stil

Buton de setare a . linie . A o s . A .
proprietitilor Permit In_nagn:ne ) intrerupti si Sztl%3 (]j)oplere, decupare si lipire. Gasire si inlocuire
obiectelor grafice inserarea MiMatura stil sigeata
introduse Pormite O Linii Culori pentru 1. Aveti pe imternet, la adresa www.lectiieco.110mb.com un fisier
inserarea (S;;%ett'l’m hi Fundal, Linie si numit aplicgtie.doc. Salvati-1 si deschideti-l. Acest document
de forme | . l;l eh;g)se Text Sti lcontgl&patr paragrafe. Fiecare paragraf are un numar de ordine
utomat de™2™f 1a M4 inainte. Aliniatele sunt puse in ordinea 1,2,3,4.
losmd copierea, decuparea si lipirea rotiti paragrafele astfel
incqt la sfafsit sa fie in ordinea 1,4,3,2. Dupa ce ati rotit aliniatele
becenale S mergeti pg¢ a doua foaie a documentului si asezati aliniatele in
o — — — ordinea injtiala (1,2,3,4). Salvati documentul.
Desen~ [¢ Fomeatomate ™ W O E 4 B & d-L-A-==ZE B @ ’ ’
/ l 2.[ In fisierul aplicatie.doc salvat si modificat anterior sunt
3 Inserare sybliniate unele caractere. Inlocuiti aceste caractere cu textul
Caseti text Obiect Imagine diagrame sau “taractere inlocuite”, folosind optiunile de cautare si inlocuire.
Worda  din fisier organigrame alvati documentul
Butonul Desen(Draw) permite aranjarea .obiectelorz 3. Deschideti un document nou si dati-i numele
gruparea lor, ordop?rea lor, deplasarea find a obiectelor si dispozitive periferice.doc. Cautati pe internet informatii despre
incadrarea obiectului in text. _ dispozitivele periferice ale unui sistem de calcul si copiati in
. B‘“O?“{ Forme automate (AutoShapes)  permite document aceste informatii (minim 20 de randuri de text).
1f1t1112at0rulu11 tsa Insereze llr‘t do;utmentllll Wlord diferite ?esgne, Inlocuiti toate cuvintele “dispozitive” din text cu ,disp.” si
orme regulate §1 neregulate. 1ot acelasl lucru se poate lace cuvintele “intrare” cu “iesire” si invers. (Adici peste tot unde scria
folosind Insejrare—> Imagine-> Forme automate. la Inceput intrare va scrie iesire, iar unde scria iesire va scrie
Urmatoarele patru bl.ltoanevau Qesenate pe ele desenele care intrare. Atentie! Inlocuirea directd a unui cuvant cu celalalt duce la
vor putea i introduse n foaie dupa apasarea lor. disparitia totald a cuvantului inlocuit). Salvati documentul.
Butonul Caseta text (Text Box) permite lucrul cu casete
de text. Bara de instrumente Casetd text permite legarea mai 2.3. Formatarea paragrafelor si a textului
multor casete de text existente In document =
fel incat textul dint t3 1 Casetaktext ~ X
astlel Incat textu’ va curge dintr-o caseta in 2 1. Intr-un document intrebari.doc raspundeti 1 a 1
. . = . . pundeti la urmatoarele
alta, iar ultimul buton de pe bara de Il . o
. . . A intrebari:
instrumente permite rotirea textului in

interiorul obiectului. Pentru a insera o caseta text in document se
poate folosi si meniul Inserare.
Obiectele WordArt permit aplicarea unor efecte speciale
asupra textelor.

32

a. Intr-un document textul unui paragraf este, in partea stanga sau
dreaptd mai in exterior fatd de restul paragrafelor, iar alinierea
acestora este justify. (deci nu alinierea este problema) De ce?

53



APLICATII

2.1. Crearea, deschiderea si salvarea unui document.
Initializarea paginii

1. Deschideti un document nou care formatat astfel: dimensiune
11x 13 cm, margini de 1 cm peste tot, orientate tip vedere si
salvati documentul cu numele plic.doc

2. Deschideti un document nou. Formatati cele doud pagini pe care
acesta le va contine astfel: dimensiunea primei foi este A4,
orientarea foii Tip portret, iar marginile de 2 ¢cm sus si jos si de 1,5
cm in dreapta si stdnga. A doua foaie are dimensiunea 20cm x 10
cm, orientarea Tip Vedere, iar marginile de 1 cm peste tot. Salvati
documentul sub numele pagini_diferite.doc

3. Deschideti documentul plic.doc realizat anterior si mai adaugati
trei pagini, diferite de primele care sa aibd urmatoarele proprietati:
dimensiunea 15 x 21 cm, margini de lecm sus si jos, 1 c¢cm la
dreapta si 5 cm la stanga. Salvati documentul cu numele plicl.doc.

4. Urmeaza sa scrieti o carte. Doriti ca aceasta s aiba formatul
AS, margini de 1 cm peste tot. Setati aceste proprietati pe un
document nou cu minim 2 pagini si salvati-1 cu numele carte.doc.
(Atentie! Nu uitati sa tineti cont de faptul cd aceasta carte va fi
copertata si de faptul cd documentul se tipareste fata-verso, deci va
trebui sa lasati putin spatiu pentru indoire).

5. Deschideti documentul carte.doc si modificati-i proprietatile
astfel incat antetul si subsolul paginilor sa fie la lcm fatd de
muchiile foii si astfel Incat continutul antetului si subsolului de pe
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SIES Textele create cu
w | ajutorul acestui instrument sunt
| scoase in evidentd prin felul in
care aratd: prin culoare, prin
curbare si orientare.

Selectare stil Wordart:

Werdart |yordAT |woraar, |Werart Woraart

o8] sapusog]

ekt |WordArt [WordArt [15-22r | ot | £ nad

WordArt | an | Wordat [WordA

et | W dAve | Wardbet | Wil fooggiil| § % Cu ajutorul acestui

- ™ T — - :

vecies [l By gl a2 '™ | instrument se pot crea obiecte ce
o1 e[| pot fi introduse in documentul

activ  prin procesul numit

inglobare. Aceste obiecte text se pot modifica ulterior in fereastra
de editare WordArt si apoi se pot introduce in document.

Pentru a insera un obiect WordArt se foloseste fie optiunea

Insert— Picture —WordArt fie butonul i de pe bara de
butoane.
Fereastra WordArt Gallery permite utilizatorului alegerea
modului de scriere.
Fereastra WordArt Text permite utilizatorului introducerea
textului.
Bara de butoane Word Art permite:

Deschiderea casetei Formatarea
WordArt Gallery obiectului  Rotirea obiectului

N,/

* ‘Wordiart

4‘ | Editare kext, ., | q % ,.:.,Ec, G’ | AE' ﬁf
f Selectarea cdii  Scrierea t|utur0r \
Inserarea unui

AN
—

dupa care se va caracterelor cu Alinierea
Obiect WordArt ghida textul ~ aceeasi indltime textului
Deschiderea chsetei de Scrierea pe
dialog pentru editarea verticala
textului

Inserarea de imagini se poate face folosind cele doua
butoane alocate pe bara de instrumente Desenare, sau folosind
Inserare (Insert) — Imagine (Picture) — Miniatura (Clipart)
sau Din fisier (From File). Orice imagine inseratd in document
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poate fi formatatd cu ajutorul barei de instrumente
Imagine(Picture).
Aceasta bara permite:

Stabilirea Comprimare

Inserare Schemei Trunchiere Rotire imagine

imagine de culori /

Inmagine v

= | H 7{1 ﬂ\jl/-#-a: Eiﬂf@\@?‘;u‘? *z

Modificarea Modificarea

Contrastului Luminozitatii Stil linie Stabilirea

modului de

bordurd  incadrare in
imagine  text

Butonul Umplere forma permite particularizarea
fundalului formelor automate introduse. In fundalul acestora se pot
pune culori, una sau mai multe, imagini, texturi sau modele.

Butonul Culoare linie permite particularizarea culorii liniei
de contur a obiectelor introduse in document. Linia poate sa fie
intr-o singura culoare sau cu model.

Urmatoarele trei butoane de pe bara de instrumente
Desenare sunt folosite pentru a colora fundalul, linia si textul
dintr-un obiect.

Pentru a alege aspectul liniei si stilul linie intrerupte se

folosesc butoanele

Daca am introdus in document linii sau sageti, se poate
formata aspectul acestora cu ajutorul butonul Stil Sageata.

Pentru a atasa efecte de umbrire obiectelor sau a atasa
efecte 3D figurilor se apasd butoanele Stil umbra si Stil 3D.

Orice obiect introdus in document poate fi formatat cu un
simplu clic pe butonul drept al mouse-ului deasupra Iui si
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Table

Este meniul care permite crearea de tabele si lucrul cat mai

eficient cu gegptgatare
imagine

Window(Fereastra)

Fereastra noua - face o copie a ferestrei active si o deschide.

éocfa/staoméuﬁgi@ﬁmﬁe folosirea concomitenta a documentului in
ua feredimeadit@)” Fila View).
Scindare — imparte fereastra in doud (2007 Fila View).
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Columns (Coloane) — permite scrierea textului pe mai multe
coloane

(2007 — Fila Page Layout-Aspect pagind )

Tabs (Tabulatori) — permite modificarea tabulatorilor intr-un
document.

Majuscula incorporati — permite inserarea unei litere mari la
inceputul documentului (2007 fila Insert)

Text orientation (Orientare text) — modificd orientarea textului
din celulele unui tabel sau din casetele de text

Change case (Modificare dupa caz) — permite modificarea
textului dupa preferinta. (2007 fila Home)

Background (Fundal) — coloreaza fundalul foii (2007 — Fila
Page Layout-Aspect pagina )

Style (Stil) — permite addugarea de stiluri noi, sau modificarea
celor existente (2007 fila Home)

Tools (Instrumente)

Corectare ortografica si gramaticald — permite pornirea unui
corector gramatical al textului scris in document. Corectarea se
face 1n timpul tastdrii, iar cuvintele gresite se subliniaza cu o linie
rosie. Aceste linii nu se imprima. Pachetul Office are un pachet de
dictionare pe care le poate folosi pentru corectare. In cazul in care
nu existd dictionar pentru o anumitd limbd nu se poate face
corecturd pe text in limba respectiva.

Daca totusi dictionarul este instalat, existd sansa ca acesta
sa nu recunoasca multe cuvinte, corectarea fiind facuta la un nivel
minimal. Cuvintele care nu sunt cunoscute se pot adiuga in
dictionar.

(2007 Fila Review)

Language(Limba) — permite stabilirea limbii care se foloseste
pentru corectarea gramaticala

(2007 Fila review)

Particularizare (Customize) — permite particularizarea barelor de
instrumente

(2007 meniul principal, optiunea Word options)

Optiuni — permite setarea optiunilor aplicatiei Word.

(2007 meniul principal, optiunea Word options)
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selectand din meniul derulant optiunea Formatare. Pentru fiecare
obiect se pot stabili unele dintre proprietatile de mai jos:

- aspectul si culoarea liniei

- culoarea de umplere

- dimensiunea

- unghiul de rotire

- pozitia relativ la text (felul in care se aliniazad textul

relativ la obiect).

1.27. Desene si imagini in Word 2007

Versiunea de Word 2007, versiune complet diferita in ceea
ce priveste interfata grafici a aplicatiei, nu contine bare de
instrumente special create pentru desene sau imagini.

Pentru a introduce in documente obiecte WordArt, casete
text, imagini, forme automate se foloseste fila Insert (Inserare),
optiunile corespunzatoare.

Pentru orice obiect introdus, apare, doar cand acesta este
selectat o noud fila si anume fila Format. Aceasta fila contine
optiuni diferite in functie de obiectul inserat i anume:

- pentru imagini: optiunile pentru contrast, luminozitate,

trunchere, umbra, chenare, aliniere, dimensiune.

- Pentru formele automate: culoare de umplere, culoare
chenar, efecte 3D, dimensiuni s.a.

- Pentru obiectele WordArt: spatiere caractere,
formatarea obiectului, dimensiunea, butonul de
selectare a cdii dupa care se ghideaza textul.

Pentru orice obiect introdus in document se poate stabili
modul de incadrare in text, alinierea, se pot stabili efecte de
umbri, efecte 3D. In concluzie fila Format, care apare odata cu
inserarea unui obiect in document, contine aproximativ aceleasi
optiuni ca si barele de instrumente specifice obiectelor Word
2003.

Tot pe fila Format se gasesc si optiunile de Grupare si
Anulare grupare, folosite la gruparea obiectelor.
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1.28. Editorul de ecuatii

Persoanele care lucreazd in domeniul stiintelor au adesea
de redactat documente care contin formule matematice.
Proiectantii editorului de texte Word s-au gandit la aceastd
problema si au atasat programului un utilitar numit OLE Equation
Editor. Acest editor insereaza ecuatii intr-un text prin fenomenul
numit incapsulare. Versiunea existentd in Ofiice 2003 si 2007 este
Microsoft Equation 3.0.

Lansarea acestei aplicatii se realizeaza prin intermediul
comenzii:

Inserare— Obiect — Microsoft Equation 3.0. (Fila Insert,
optiunea Object (Obiect) in Word 2007).

Odata cu inserarea unui obiect de acest fel se ascunde
fereastra aplicatiei si se deschide fereastra de proiectare a
ecuatiilor, iar In cadrul aceste ia urmatoarea bara de instrumente:

Simboluri relationale Operatori logici
Spatii si puncte Operatori din teoria multimii
Opergtori speciali Simboluri
Opgratori uzuali Caractere
Sageti grexesti

E quation 2

e | iab | £ FE | +e@ |—>m¢|.'.v3 | Enc | Aond |}LUJB |ﬁﬁ®
£ I Do (00| mEE|
Paranteze Matrici
Fractii si radicali
Puteri si indici produse si seturi
Simboluri sume Sageti cu etichete

Integrale Sublinieri si supralinieri

In fereastra de aplicatie pot fi introduse cu ajutorul tastaturii si a
butoanelor specifice orice expresie matematica.

Pentru a inchide aplicatia se da un click cu mouse-ul undeva in
fereastra documentului.
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Insert ( 2007 — toate optiunile din acest meniu se gasesc pe fila
Inserare)

Page number (Numir de pagind) — permite numerotarea
paginilor documentului

Date and time(Data si ora) — permite inserarea datei si a orei
sistem Tn document

AutoText — permite inserarea in diferite zone ale documentului de
texte standard

Symbol (Simbol) — permite introducerea a diferite caractere si
simboluri in document

Comment(Comentariu) — permite atasarea de comentarii pentru
diferite parti ale documentului

Reference (Referintd) — este un submeniu care permite
introducerea de note de subsol, note de final de document,
inserarea automatd a cuprinsului §i inserarea de referinte
incrucisate

Picture(Imagine) — submeniu care permite inserarea de imagini
din figier, imagini miniaturd, imagini CpliArt, diagrame, forme
geometrice si alte forme

TextBox(Caseta text) — permite inserarea in document a unei
casete de text

Object — permite inserarea de obiecte realizate cu alte programe,
fie permite deschiderea in fereastra a unei alte aplicatii pentru a
realiza obiecte, daca acestea nu au fost create anterior

Format

Font - permite setarea proprietatilor textului din document (2007
— Fila Home)
Paragraph — permite setarea spatiului dintre paragrafe,
modificarea spatiului dintre paragraf si marginile foii, marirea sau
micsorarea distantei dintre randuri (2007 — Fila Home)
Bullets and numbering (marcatori si numerotare) - permite
marcarea vizuala a unor elemente pentru a crea liste. (2007 — Fila
Home, cdte un buton pentru fiecare tip de lista)
Borders and shading (borduri si umbrire) — permite atasarea
unui chenar pentru foaie, pentru paragrafe sau pentru anumite
cuvinte din text. (2007 — Fila Page Layout-Aspect paginad )
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Undo(Anulare) — anuleazd ultima operatie efectuata (2007 bara
cu acces rapid)

Redo(Refacere) — reface operatia anulatd (2007 bara cu acces
rapid)

Cut, Copy (Decupare copiere)— decupeazd, copiaza textul si
obiectele selectate (2007 fila Home-Pornire)

Paste(Lipire) — lipeste obiectele in pozitia cursorului (2007 fila
Home-Pornire)

Paste special(Lipire speciald) — permite lipirea In document a
obiectelor realizate cu alte aplicatii, fara a le modifica proprietétile
(2007 fila Home-Pornire, optiunea Paste)

Clipboard Office — permite gestionarea clipboard-ului

Select All (Selectare totala) — seclecteaza intreg documentul
(2007 fila Home-Pornire)

Find, Replace (Gasire, inlocuire) — cauta anumite cuvinte, texte,
siruri de caractere si le inlocuieste (2007 fila Home-Pornire)

Go To (Salt la)- permite saltul in cadrul documentului la o
anumita linie, la un anumit paragraf, etc

View(Vizualizare)

Normal, Aspect pagina web, Aspect pagind imprimata si
Schitd — sunt modurile sub care se poate vizualiza documentul.
Cel mai folosit este Aspect pagind imprimata deoarece arata exact
ca si o pagind reala. (2007 fila View-Vizualizare)

Toolbars (Bare de instrumente) — submeniu care permite
deschiderea sau inchiderea barelor cu instrumente

Ruler(Rigla) — afiseaza sau ascunde rigla (2007 fila View)
Header and footer(Antet si subsol) — permite lucrul cu antetul si
subsolul documentului (2007 fila Insert)

Full screen (Ecran complet) — pastreaza din fereastra initiala doar
documentul (2007 fereastra principald a aplicatiei, partea
dreaptd, jos)

Zoom (Panoramare) — apropie sau indepdrteazd pagina, dupa
nevoia utilizatorului. (fila View). Valoarea care se poate in caseta,
in cazul 1n care nu se gaseste 1n lista este intre 10 si 500.
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1.29. Fundalul unui document

Oricarui document i se poate particulariza fundalul. Acesta
poate contine in fundal o culoare, mai multe culori, gradient,
texturi, imagini, modele, sau diferite texte sau imagini care indica
faptul cd documentul este un document cu regim special.

Pentru a modifica fundalul documentului se foloseste
meniul Format, optiunea Fundal (Background), respectiv fila
Page Layout, sectiunea Page Background(Fundal pagind) in
versiunea 2007.

Culorile, imaginile, texturile, respectiv modelele se aleg in
Word 2003 din fereastra fundal prin selectarea optiunilor Mai
multe culori(More colors) sau Efecte de umplere (Fill efects), iar
in Word 2007 alegand aceleasi optiuni din meniul Page
color(Culoare pagind), sectiunea Page background(Fundal
pagind), fila Page Layout(Aspect pagina).

Textele sau imaginile din fundalul unui document care
conferd documentului un regim special se pot insera folosind
optiunea Watermark (Inscriptionare imprimatd), din meniul
Format —Background(Fundal) (2003), respectiv din sectiunea
Page background (Fundal pagind), fila Page Layout(Aspect
pagina). Detaliile privind dimensiunea textului, culoarea acestuia,
dimensiunea imaginii, pozitionarea, transparenta, se stabilesc din
fereastra Printed Watermark (Inscriptionare imprimatd). Aceasta
apare odatd cu selectarea optiunii Inscriptionare imprimata in
word 2003, iar in versiunea 2007 dacd se alege Inmscriptionare
particularizati (Custom Watermark), din meniul Inscriptionare
imprimatd.

1.30. Tabele — Calcule in tabele

Un tabel este o structura formata din randuri si coloane,
care contine date structurate dupa anumite criterii. La intersectia
unui rand cu o coloana gasim o celula.
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Tabele(Word 2003)

Meniul Tabel(Table):

- Desenare table (Draw table) — permite desenarea cu
ajutorul instrumentului numit creion un table. Prima
data se deseneaza conturul tabelului, dupa care se pot
trasa linii pentru a delimita coloanele si randurile. In
momentul in care selectim optiunea, se deschide bara
de instrumente Tabele si borduri.

- Inserare (Insert) — Tabel (Table) - permite
introducerea unui tabel si stabilirea numarului de linii
si coloane de la inceput.

— Coloana la stanga / Coloana la dreapta —
introduce 1n tabel o coloana la stdnga / dreapta coloanei in
care se afla cursorul.

— Rand deasupra / Rand dedesubt — introduce un
rand deasupra / sub randul care contine celula in care se
afla cursorul.

- Stergere — Tabel - sterge tabelul in care se afla
cursorul.
—  Coloane / Randuri — sterge coloanele

/randurile selectate.
Selectare — Tabel
— Coloana - permit selectarea tabelului, a
— Rand coloanei si a rAndului care contine
celula activa
- Autoformatare in tabel — permite alegerea unui model
de aspect pentru tabel, dintr-o listd pusa la dispozitia
utilizatorului.
- Potrivire automata — La continut
— La fereastra
— Distribuire randuri in mod egal
— aloca dimensiuni egale Tnaltimii randurilor selectate
— Distribuire coloane in mod egal
— alocd dimensiuni egale latimii coloanelor selectate
- Sortare — permite aranjarea datelor din tabel in ordine
crescatoare sau descrescétoare
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1.36. Meniuri 2003 si echivalentul lor in versiunea 2007

File(Fisier)

New(Nou) — permite deschiderea unui document nou, sau a unui
sablon, daca avem sabloane create. (2007 — meniul principal)
Open(Deschidere) — deschide un document creat anterior si salvat
deja. (2007 — meniul principal)

Close(inchide) — inchide documentul activ (2007 — meniul
principal)

Save si Save as (Salvare si Salvare ca)— au acelasi efect ca si in
editorul Notepad (2007 — meniul principal)

Save as Web page(Salvare ca pagina web) — salveaza fisierul
Word ca si pagind Web (2007 — se foloseste optiunea Save)
Search (Cautare) — permite cautarea unui document
Versions(Versiuni) — permite introducerea de comentarii despre
versiunile de Office instalate

Web page preview(Examinare pagind web) - permite
utilizatorului s vada cum ar ardta documentul ca o pagind web
(2007- se folosete modul de vizualirare Web layout, fila View).
Page setup(Initializare pagind) - permite initializarea paginii
(2007 fila Page Layout-Aspect pagind)

Print preview(Examinare inaintea imprimarii) — permite
vizualizarea documentului inaintea imprimarii (2007 — meniul
principal)

Print(Imprimare) — permite imprimarea documentului dar nu
inainte de a permite stabilirea unor proprietiti pentru imprimare.
(2007 — meniul principal)

Send To(Trimitere catre) — este un submeniu care permite
trimiterea documentului prin email, fie ca atagament fie ca text al
mesajului, trimiterea prin fax a documentului sau trimiterea
documentului intr-o prezentare in PowerPoint. (2007 — meniul
principal)

Properties(Proproetati) — arata proprietatile documentului activ
(2007 — meniul principal)

Exit(Iesire) — inchide apicatia Word (2007 — meniul principal)

Edit(Editare)
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Butoanele First, Previous, Next and Last Record ne arata
documentul personalizat cu prima, urmdtoarea, ultima gi
inregistrarea anterioara.

Mail merge helper este butonul care oferd ajutor
utilizatorului, iar Check for errors are rolul de a verifica erorile ce
pot aparea in campurile de combinare.

Merge to New Document salveazi Iintr-un fisier nou
documentul rezultat in urma combinarii.

Merge to Printer tipareste copiile personalizate rezultate in
urma combindrii.

Mail Merge afigeazd o cutie de dialog care ofera cateva
optiuni privind combinarea documentului.

Find record afiseazd o casetd de dialog care permite
cautarea unei inregistrari.

Edit Data Source permite modificarea bazei de date.

1.35. Corespondenta personalizata (2007)

Dupa cum ne-am obisnuit, versiunea 2007 difera simtitor si
in ceea ce priveste corespondenta personalizata.

Toate instrumentele folosite pentru a permite crearea unor
documente personalizate se gasesc pe fila Mailings.

Crearea, sau deschiderea unei surse de date se face folosind
meniul Select Recipients, optiunile Use existing list (Foloseste
liste existente), Type new list (Creeazd listid noud).

Stabilirea tipului de document care va fi realizat(scrisoare,
etichete, plicuri) se face folosind optiunea Start mail merge.

Optiunile Insert Merge Field, butoanele First, Previous,
Next and Last Record, butonul Auto Check for errors,  Find
recipient, Edit Recipient list se gasesc toate pe fila Mailings.

Merge to New Document, Merge to Printer, Mail Merge se
gasesc in meniul Finish&Merge.

Transformarea documentului obtinut in urma imbinarii se
poate salva si ca document PDF folosind butonul Merge to Adobe
PDF.

Pentru a parcurge pas cu pas etapele imbinarii, la fel ca si
in versiunile anterioare ale programului se poate folosi optiunea
Step By Step Mail merge Wizard, din meniul Start mail merge,
fila Mailings.
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- Formula — permite efectuarea de calcule, cu datele din
tabel; prin intermediul unor functii: SUM, PRODUCT,
MIN, MAX, etc.

- Ascundere / afisare linii de grila — ascunde / afiseaza
liniile din interiorul tabelului.

Bara de instrumente Tabele si borduri:

Pentru a afisa aceastd bard, se activeazd optiunea
corespunzatoare din meniul Vizualizare — Bare de instrumente.

Butoane:

- butonul Desenare tabel

- butonul Radiera - permite stergerea liniilor din tabel

- butonul Sti/ linie — permite alegerea unui aspect pentru
liniile unui tabel

- butonul Grosime linie - permite alegerea grosimii
pentru liniile unui tabel

- butonul Culoare linie - permite alegerea culorii liniilor
unui tabel

- butonul Culoare umbrire - coloreaza fundalul celulelor

- butonul Inserare Tabel

- butonul /mbinare celule — lipeste celulele selectate in
una singura

- butonul Scindare celule — imparte o celuld intr-un
numar n de celule egale, numar ales de catre utilizator

- butonul Distribuire randuri in mod egal

- butonul Distribuire coloane in mod egal

- butonul Modificare orientare text — modifica
orientarea textului de pe verticala pe orizontala

- butonul Sortare descendenta

- butonul Sortare ascendenta

- butonul nsumare automatd — aduni datele din celule,
pe coloane, iar rezultatul este trecut in celula activa.

Calcule in tabele Word

Microsoft Office nu este o aplicatie specializata in calcul
tabelar, dar permite realizarea de calcule simple cu datele din
tabele. Pentru anumite calcule minimale, aplicatia pune la
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dispozitia utilizatorului optiunea Formula (Formuld), din meniul
Table(Tabel). Functiile care se pot folosi sunt in special functiile
matematice si cele statistice (SUM; ABS; PRODUCT; COUNT;
IF; MIN; MAX s.a.). Modul de folosire al acestora este foarte
asemanator cu cel din Excel.

Tabelul cu datele trebuie privit la fel ca o foaie de calcul
Excel, in care randurile sunt identificate prin numere, iar coloanele
prin litere. De aceea cand se efectueaza calcule in tabele celulele
acestuia trebuie foarte bine identificate. Coloanelor 1i se atagseaza
litere de la stdnga spre dreapta, iar randurilor li se atageaza numere
de sus in jos.

Oricare dintre functii folosite vor avea argumente la fel ca
si in Excel si anume referinte la celule, valori de tip numeric in
cazul functiilor matematice i statistice, sau domentii.

De exemplu pentru a calcula suma valorilor din primele
doua celule de pe primul rand vom folosi formula =sum(A1;B1).

Pentru a calcula valoarea minima a primelor cinci celule de
pe coloana a doua a unui tabel vom folosi formula =min(B1:B5).

In aplicatie se mai pot folosi si cuvintele rezervate LEFT,
care dat ca si argument pentru o functie va aplica acele calcule
automat pentru celulele de pe acelasi rand cu celula activa, situate
in stanga acesteia.

Cuvantul RIGHT va inlocui domeniul format din celulele
situate pe acelasi rand cu celula activd, dar din dreapta acesteia.

Termenii ABOVE si BELOW tin locul adreselor celulelor
situate pe aceeasi coloand cu celule activa, sau care se afla
deasupra, respectiv sub aceasta.

Tabele (Word 2007)

Office 2007 difera radical de versiunile anterioare cand
vine vorba de lucrul cu tabele.

Pentru a insera un tabel se foloseste fila Insert, optiunea
Table. Aceasta permite desenarea tabelului, inserarea automata a
unui tabel sau crearea unor tabele pe baza unor sabloane existente.

Odata creat si selectat tabelul, apar doua file noi, specifice
lucrului cu tabele si anume Design(Proiectare) si Layout(Aspect).
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personalizarea tuturor campurilor unei baze de date reprezinta o
inregistrare.

Sursa de date are niste campuri prestabilite. Pentru
eliminarea sau modificarea acestora se foloseste optiunea
Customize(Particularizare), care deschide fereastra de gestiune a
campurilor sursei de date.

Pentru a adduga un camp nou, se introduce numele acestuia
in caseta Field Name(Denumire Camp), dupd care se apasd
butonul Add Field Name (Adaugd nume camp). Campul nou
introdus este adaugat la sfarsit in lista cu cAmpuri. Eliminarea unor
campuri se face folosind butonul Delete, redenumirea unui camp
selectat cu ajutorul butonului Rename. Campurile pot fi si
rearanjate cu ajutorul butonului Move Down. Dupa stabilirea
campurilor folosite se trece la adaugarea inregistrarilor, prin
simpla Inchidere a ferestrei de gestiune a cAmpurilor.

Pentru a adduga inregistrari se completeaza casetele text
din dreptul numelor campurilor si se apasa butonul New Entry
(Inregistrare nou).

Salvarea sursei de date

Dupa acceptarea listei de cAmpuri prin apasarea butonului
OK, Word intreaba daca dorim sa salvam sursa de date. Daca
dorim sa o salvdm i se va da un nume dupé care se va putea folosi
oricand sursa.

e) Crearea de documente fuzionate personalizate

Avand documentul principal i sursa de date urmeaza
legarea celor doud. Un document va contine doud tipuri de text:
normal, care va fi acelasi pentru fiecare document si text variabil.
Acesta este reprezentat de cdmpurile de fuzionare, mai exact
campurile din baza de date, care vor fi personalizate, in fiecare
document cu o alta inregistrare(valoare introdusa).

Pentru lucrul cu cadmpurile de fuzionare se foloseste bara
de instrumente Mail Merge(Iimbinare Corespondentd). Pentru a
introduce campurile in document se foloseste butonul /nsert
Merge Field, iar cursorul trebuie pozitionat unde se doreste
inserarea.

Butonul View Merged Data ne arata aspectul informatiilor
din sursa de date, combinate cu cele din documentul principal,
inregistrare cu inregistrare.

45



1.34. Corespondenta personalizata (2003)

Prin intermediul programului Word, utilizatorul are
posibilitatea de a accesa date stocate i1n fisiere create cu
programele Word, Excel si alte programe.

Tot prin intermediul acestui program utilizatorul poate tipari
scrisori, etichete si plicuri. Pentru a personaliza scrisorile sau
etichetele, adicd pentru a da pentru anumitor campuri valori
diferite in fiecare dintre aceste structuri, se pot folosi asa zisele
surse de date. Acestea trebuie create de catre utilizator si
introduse valori in ele dupa preferinta.

Realizarea unor asemenea documente presupune mai multi
pasi.

a) se foloseste optiunea Mail Merge (imbinare
corespondentd) din meniul Tools(Instrumente),

b) Se stabilieste tipul de document cu care se va lucra. Pentru
asta se pot selecta una din urmatoarele optiuni: Form
Letters(scrisori tip), Mailing labels (etichete postale),
Envelopes (plicuri), Catalogs(cataloage). Sa presupunem
ca alegem optiunea Form Letters.

c) Se alege documentul in care se lucreaza si anume
documentul activ sau un alt document nou. Astfel avem
doud posibilitdti Active Window (Fereastra activd) sau
New Main Document (Document principal nou).

d) Alegerea sau crearea sursei de date. Dacd Aceasta exista
deja se foloseste optiunea Rasfoire si se cautd, iar daca nu
se foloseste optiunea Creare.

Crearea unei surse de date

Sursa de date poate fi o listd sau un tabel introduse in
Word, dar si o foaie de calcul tabelar creatd in Excel sau o baza de
date creata in Access sau FoxPro.

O sursa de date contine campuri §i inregistrari. Campurile
sunt structuri dintr-o baza de date care retin anumite insusire,
proprietati despre entitdtile la care se referd baza de date, iar
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Fila Design permite formatarea tabelului: alegerea unui
sablon existent pentru tabel sau pentru diferite parti ale tabelului,
stergerea sau adaugarea unor linii din/in tabel, stabilirea culorii de
fundal pentru tabel, modificarea aspectului liniilor.

Fila Layout permite toate celelalte operatii cu tabele:
inserarea, stergerea de randuri si coloane, alinierea continutului
celulelor, rotirea textului in celule, distribuirea randurilor si
coloanelor in mod egal s.a.

1.31. Particularizarea barelor de meniuri si butoane

Bara de butoane se poate particulariza in functie de dorinta
utilizatorului. Acest lucru, in versiunea 2003, se poate realiza cu
ajutorul  optiunii  Instrumente (Tools)—»  Particularizare
(Customize) care permite:

1. Stabilirea barelor de instrumente active la un moment dat,
prin bifarea casutelor din dreptul fiecarui nume de bara.

2. Crearea de bare de instrumente noi, folosind butonul Nou.

3. Scoaterea de butoane mai des folosite pe bara de butoane
folosind optiunea Comenzi din fereastra Particularizare.

Pentru a scoate un buton pe bara de butoane se selecteaza

meniul in fereastra stingd, se cautd butonul dorit in

fereastra din dreapta, apoi acesta se ia cu ajutorul mouse-
ului si se duce pana pe bara in locul in care se doreste a fi
inserat.

4. Fereastra Particularizare mai are un buton Opfiuni care
permite setarea urmatoarelor lucruri:

- afisarea barelor de instrumente Standard si
Formatare pe doua randuri, daca aceasta optiune nu
este setata implicit cele doua bare se afiseaza pe un
rand.

- afisarea meniurilor complete, permite afisarea
completa a meniurilor. Dacd nu este setatd aceasta
optiune in fiecare meniu se afiseazd butoanele
folosite recent.
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- reinitializarea setdrilor implicite oferite de Word,
adica dacd nu ne convine felul in care am
particularizat bara de butoane, dacd nu ne plac
setarile ~ facute  prin  apdsarea  butonului
Reinitializare date utilizator_se revine la setarile
initiale.

- folosirea de pictograme mari.

- afisarea combinatiilor de taste folosite pentru
scurtcircuitarea butoanelor (adica apasarea acestor
combinatii au acelasi efect ca si apasarea butonului)
si afigarea informatiilor despre butoane atunci cand
se opreste mouse-ul pe acestea.

In versiunea 2007 sunt posibile aceleasi particularizari ale
filelor de lucru, cu un clic dreapta in partea de sus a ferestrei,
langa file, alegdnd din meniul derulant Customize Quick access
toolbar, sau alegand din meniul principal optiunea Word options.
Fereastra Word options permite particularizarea intregii aplicatii,
implicit a filelor existente (sectiunea Customize/Particularizare).

1.32. Sabloane

Un sablon este un document Word predefinit, ce contine
definitii de stiluri, macrocomenzi si uneori chiar de text.
Sabloanele reprezinta instrumente ideale pentru formulare, cum ar
fi facturile, oferte periodice de produse, pagina de prezentare a
unui fax, rapoarte periodice. Sabloanele sunt documente realizate
partial, documente care urmeaza a fi completate ulterior de
utilizatori. Pentru a utiliza sabloanele existente Tn Word se apasa
butonul Nou din meniul Fisier (respectiv meniul principal in
versiunea 2007), iar din fereastra care apare se alege optiunea
Sabloane ... pe computerul meu.

Pentru a crea un sablon acesta trebuie creat, iar la salvare
se alege un tip nou de fisier si anume Sablon document
(Document template). Acest document va avea extensia dot si se
va salva daca nu suntem atenti, alaturi de celelalte sabloane din
Microsoft Word.
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1.33. Tiparirea documentului

Pentru a tipdri un document se foloseste optiunea
Fisier(File)-Imprimare(Print)(versiunea 2003), meniul principal,
optiunea Imprimare (versiunea 2007) sau combinatia de taste Ctrl
si P. Este recomandat ca Tnainte de imprimarea oricarui document
utilizatorul sd vizualizeze aspectul documentului cu ajutorul
optiunii Examinare inaintea imprimarii (Print preview), din acelasi
meniu. Aceasta permite vizualizarea tuturor paginilor din
document, una in fereastrd, sau mai multe, in functie de preferinta
si chiar imprimarea documentului direct din fereastra care se
deschide.

Fereastra Imprimare permite utilizatorului sa alegd ce
imprimantd doreste, dintre imprimantele instalate, permite
stabilirea unor proprietati pentru imprimanta selectatd, permite
alegerea paginilor care se doresc a fi tiparite (paginile pot fi
ingirate cu virgula intre ele, sau date prin prima si ultima pagina
doritd a se imprima, numere ce vor fi separate prin simbolul -.
Exemplu: 1,2,5-10 1n acest caz vor fi tiparite paginile 1,2 si de la 5
la 10.). Tot in aceasta fereastra se pot alege numarul de exemplare,
se pot tipari doar paginile pare sau paginile impare, se pot pune
mai multe pagini pe o foaie, se pot tipari paginile pare sau impare
si se poate tipari documentul in fisier.

Tipdrirea in fisier presupune crearea unui fisier cu extensie
prn, fisier care poate fi mutat cu usurintd pe un alt calculator si
imprimat. Cele doud calculatoare trebuie obligatoriu sd aiba
instalatd aceeasi imprimanta. (!!! Pe un computer poate fi instalata
o imprimantd si dacd aceasta nu este conectata la el. Fara
imprimantd instalatd in pachetul Office este inactivd optiunea
Page setup (Examinare inaintea imprimarii) si Print (Imprimare).

O altd metoda de imprimare este folosind butonul Print de
pe bara de instrumente standard existenta in versiunea 2003. Acest
buton scoate direct documentul la imprimantd, in Intregime,
folosind imprimanta setatd implicita, fard sd mai deschida fereastra
Imprimare.
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