


3. Word

3.1. Prezentare generala

O fereastrda Word are o structurd reprezentata in figura de mai jos, avand o
suprafatd de lucru in care este afisatd imaginea documentului in curs de editare.
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Crearea unui nou document se poate realiza fie prin selectarea

comenzii New din meniul File (prin care se deschide o caseta de dialog D

pentru precizarea modelului noului document) sau mai simplu prin
actionarea butonului corespunzator unui document Blank :

Introducerea textului se realizeaza prin tastarea succesivd a caracterelor

corespunzatoare (doar la terminarea paragrafului se va tasta Enter (), alinicrea

cuvintelor facandu-se automat) iar corectarea greselilor se poate efectua prin apasarea

tastelor BackSpace (€, sterge ultimul caracter introdus, deci la stdnga cursorului,

marcat cu o linie verticala clipitoare) sau Delete (Del, sterge caracterul curent, aflat la

dreapta cursorului).

Deplasarea in cadrul documentului se poate realiza astfel:

Clic pe suprafata de lucru (deplasare absoluta in fereastrd),
Sageti (sus, jos, stdnga, dreapta) - deplasare reativa fatd de pozitia curentd cu
cate un rand ( in sus sau in jos) respectiv un caracter (spre stanga sau dreapta),

Ctrl+{«, —» } - realizeaza deplasarea rapida cu un cuvant la stinga, respectiv la
dreapta,

Ctrl+{T, !} - realizeazd deplasarea rapida cu un paragraf inainte sau inapoi
(invers!),

Home, End - permit deplasarea la capat (inceput) de rand, repectiv la sfarsit de
rand (partea dreapta),

PageUp, PageDown - deplaseaza cursorul cu un ecran (inainte sau inapoi),

Ctrl+{ PageUp, PageDown } - deplaseaza cursorul in unul dintre colturile
diagonal opuse ale suprafetei de lucru (st@nga-sus respectiv dreapta-jos),

Ctrl+{Home, End } - realizeaza deplasarea rapida la inceputul, respectiv
sfarsitul documentului,

cu ajutorul barei de derulare vericald (sdgeatd, intre casetd sau sdgeatd, prin
tragerea casetei) utilizind mouse-ului,

Shift+F5 - deplasarea la ultimele pozitii referite.

Selectarea textului (definirea, sau marcarea unui bloc in scopul efectudrii

unei operatii comune a intregii entitati) se poate realiza prin:
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Tragerea cu ajutorul mouse-ului peste textul dorit,

Clic la inceputul textului, apoi Shift+Clic la sfarsitul textului, sau prin
pozitinarea la inceputul, respectiv la sfarsitul textului (tindnd apasata tasta
Shift), prin alte metode de deplasare a cursorului, prezentate anterior,

Dublu Clic pe un cuvant selecteaza acel cuvant,
Ctrl+Clic pe o propozitie o selecteaza acea propozitie,

Clic in partea stanga a unui rand (pe bara de selectare) va selecta intregul rand,
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+ Tragerea barei de selectare, din stinga mai multor randuri, va realiza selectarea

acestora,
+ Dublu Clic pe bara de selectare va selecta paragraful corespunzator,

+ Ctrl+Clic pe bara de selectare, sau Ctrl+A selecteaza intrehul document
(acelasi efect cu comanda Select A/l din meniul Edir).

Dupa ce a fost definit (marcat), un bloc poate fi:
+ Sters - comanda Clear (din meniul Edit), sau tastand Delete sau BackSpace,
+ Decupat - cu butonul Cut, comanda Cut (meniul Edif) sau Ctrl+X, il
+ Copiat- cu butonul Copy, comanda Copy (meniul Edit), sau Ctrl+C,
+ Inserat- cu butonul Paste, comanda Paste (meniul E£dif), sau Ctri+V, EI

+ Mutarea sau Copiere unui text marcat se pot realiza si prin tragerea textului
marcat in noua pozitie (tindnd apasta tasta Ctrl se realizeaza copierea).

O operatie gresita poate fi anulatd, revenind la forma
precedenta, actionand butonul Undo, sau comanda Undo ... (din meniul ilj
Edit), sau tastand Alt+BackSpace (sau”Z!!!).

Deseori, pe parcursul editarii unui document apare nesesitatea efectudrii unor
operatii (“inteligente”) de cautare si (eventual) de Tnlocuire a unui text.

Operatia de cdutare se lanseazd prin comanda Find...(meniul Edif) sau
Ctrl+F. Aceasta comanda va deschide o casetd de dialog (vezi figura urmatoare)
care permite introducerea sablonului de cautare (Find What) si cautarea propriuzisa
(Find Next) pe directia inainte (Down) sau inapoi (Up). Se pot selecta si optiuni
avansate de cautare: Match Case prin care se va face diferentierea dintre litere mari si
mici, Find Whole Words Only va cauta doar cuvinte intregi identice cu sablonul dat,
Use Pattern Matching (Wildcards) permite sabloane ambigue (contin * sau ?),
Sounds Like gaseste cuvinte care se pronunta ca si sablonul, Find All Word Forms

cautd toate formele din clasa definitd de sablon.
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Operatia de cautare si inlocuire se lanseazd prin comanda Replace...(meniul

Edit) sau Ctrl+H. Aceasta comanda va deschide o casetd de dialog (vezi figura

urmadtoare) care permite inlocuirea unui sablon (Find What) cu altul (Replace With) o

singura data (pas cu pas), actionand butonul Replace sau de mai multe ori (continuu)

prin apasarea butonului Replace All.
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Existd mai multe moduri de afisare pe ecran a unui document, care pot fi

alese de catre utilizator din meniul View sau din clasa butoanelor corespunzitoare
aflate in coltul din partea stdnga-jos a fe. B EI

+ Normal modul uzual de afisare, cel mai convenabil pentru majoritatea

operatiilor,

+ Outline permite lucrul cu structuri definite pe un document,

+ Page Layout permite vizualizarea unui document asa cum va fi tiparit,

+ Master Document este util pentru documente mari compuse din mai multe parti,

+ Full Screen mareste suprafata de lucru la maxim, adica utilizand tot ecranul,

Scalarea imaginii care reprezintd documentul in lucru se poate realiza fie prin

comanda Zoom (meniul View) care deschide caseta de dialog reprezentata mai jos, fie

prin utilizarea unuia dintr instrumentele de tip Zoom Control : g
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Impartirea ecranului (split), astfel incat acelasi document este vizualizat in
doua ferestre (una deasupra celeilalte, separate printr-o linie de separare orizontald),
se poate realiza prin comanda Split (meniul Window), sau Ctrl+Alt+S (in ambele
variante /inia de divizare se fixeaza la executarea unui clic), sau mai simplu (divizare
rapidad) prin tragerea barei de divizare (aflatd deasupra sagetii casetei de derulare).
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Pozitia liniei de divizare (redimensiunea ferestrelor) se poate modifica prin
tragerea acesteia in sus sau in jos. Pentru a elimina linia de divizare se poate executa
comanda Remove Split (meniul Window), sau mai simplu (refacere rapida) prin
tragerea liniei de divizare pe extremitatile barei de derulare (sus sau jos, pe sageti).
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Tiparirea unui document se lanseaza fie prin comanda Print...
(meniul File), fie tastand Ctrl+P, fie utilizand butonul corespunzator din gl\
bara de instrumnete (vezi figura alaturata).

Optiunile de tiparire se pot modifica utilizand caseta Print (vez figura de maijos):
+ Name reprezinta tipul imprimantei,

+ Print to File permite listarea Intr-un fisier, urmand ca tiparirea propriuzisa sa fie

realizata ulterior,

+ Page range stabileste paginile care vor fi imprimate: toate (4//), pagina curenta
(Current page) sau numai anumite pagini (Pages) date prin listd de pagini sau
domenii de forma de la - pina la,

+ Number of copies sprecizeaza numarul de copii,

+ Collate fixeaza aranjarea paginilor la tiparire pentru mai multe exemplare,

+ Print defineste paritatea paginilor ce vor fi tipdrite: doar paginile impare (Odd),
doar cele pare (Even) sau toate (A/]).
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Enter page numbers and/or page ranges
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Este recomandat ca finainte de tiparire sda se vizualizeze
documentul utilizdnd comanda Print Preview (meniul File) sau butonul : &l

Dialogul se continua

intr-o fereastra (ilustratd in
figura alaturata) care
permite verificarea vizuala a
docu-mentului inainte de

tiparire in ceea ce priveste
aranjarea in pagina, etc.




Salvarea unui document se realizeaza fie prin comanda Save...
(meniul File), fie tastand F2 (1), fie utilizand butonul corespunzitor din |
bara de instrumnete (vezi figura alaturata).

Salvarea se mai poate efectua si prin comanda Save As ... (meniul File)
utilizand caseta de dialog reprezentata in imaginea de mai jos:
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+ File name reprezintd numele fisierului care contine documentul pe care il
salvam,
+ Save as type este formatul in care dorim sa salvam fisierul (Rich Text Format, HTML, .. .).

Formatul HTML (Hypertext Markup Language) corespunde paginilor Web,
care pot fi create cu Word, pentru a putea fi consultate, folosind un browser de
cautare (Netscape Communicater sau Microsoft Internet Explorer) pe Internet (retea
de calculatoare, din intreaga lume, interconenctate). Trecerea automatd de la o
pagind la alta se realizeaza prin hiperlegaturile (legaturi directe cu alte adrese:
Uniform Resurce Locators) continute intr-o pagina.

Crearea unei_hiperlegaturi se poate realiza prin butonul Create Hyperlink

(reprezentat printr-un glob pamantesc cu un lant in fata lui) care va deschide caseta
de dialog Insert Hyperlink in care se poate introduce, prin caseta de text Link to File
or URL, adresa URL dorita.
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