3.2. Editarea textului

Word oferd mai mute tipuri de fonturi (Times

New Roman, Courier, Arial, Symbol, etc.) avand dimen-
siunea de 1/2” (36 pixeli), care se pot selecta fie prin co-
manda Font... (din meniul Format, prin care deschide
caseta de dialog din figura de mai jos), fie utilizand lista

b odern
T Symbol

T Aiial

Times Mew Roman -

derulanta din bara de instrumente (Ctrl+Shift+F) din

T Algerian

T Aial

figura aldturata: =
Tipul — skl Marimea
fontului Farit | Character Spacing I fOntuZul
Fant Style: Sizer. (:tr |+ I
Times Nev Romar| f2™ ( I Shlft+P)
T Maonatype Sarts & g - Cancel |
T S LineDraw i 9
e Bold Ital }10 Erese|
/ T Syl old ftahc
Stl lul . Times Mew Roman j =
fontulul : Underline: Lolor;
o Bold  ——firer— =l [ - i
o ltalic, Elie“ - Frev
) Strikethrough Hidden
+  Subliniat S uperscript ™ Smal Cap: MOman e Culoarea
[0 Shkscript ™ AlCaps
L < caracterelor

\This iz ‘w font. Thiz same font will be uzed on both your printer and pour screen.

\

= H Indici superiori

Indici inferiori

Caseta Font mai contine eticheta Character Spacing prin care se poate seta:

+ Spatierea caracterelor - Spacing care ofera trei posibilitati:
Normal, Exp anded si Condensed,

+ Porzitia caracterelor - Position, tot cu trei variante posibile:

Normal, Raised i Lowered -

Font 2] =]
Font Character Spacing |
Spacing: Condensed A By [T Rt = |
Spacing I ondense J By | j po—
Pasition: m By: |3 pt E‘ Default... |

™ Keming for Fonts: I 5‘ Faints and Above

Previe

A ofer I

Thiz iz a TrueType font. Thiz same font will be uzed on both your printer and your screen.




Aplicarea unui chenar si a unel culori de

fundal se realizeazd prin comanda Borders and
Shading... (din meniul Format), care deschide o
ferestra cu doud etichete corespunzitoare (vezi
figurile urmatoare) sau prin butonul Borders care

deschide fereastra alaturata:

Borders B

l Clear j

Paragraph Borders and Shading ﬂ Paragraph Borders and Shading nn

Borders I Shading | Borders

Shading |

HEE - =

Hone Box  Shadow Shading:

~Barder

- -

y-d [

by =

Foreground;

From Test:  [4pt Backgiound

(K. I
Cancel I
Shaow Toolbar |

Preview

ID ‘ellow -
ID Auto -

Indentarea (distanta textului fatd de marginea stdngd) pote fi usor
realizatd cu ajutorul riglei orizontale (Ruler, care poate fi afisatd daca
este marcata optiunea Ruler din meniul View) sau cu butoanele alaturate
de incrementare respectiv de decrementare a indentarii paragrafelor.

Comanda Paragraph..(din meniul Format)

deschide o caseta de dialog care prin eticheta
Indents and Spacing permite de asemenea setarea
indentarii paragrafelor.

Indentare pentru
urmatoarele randuri

Indents and Spacing |

Indentation

Left: |El o H‘
Right: |2.BB cm E‘

Special: By

FistLine |=| [l.25em =

Indentare pentru
primul rand

Indentare

- ugor realizatd ool
dacd este marcatd optiun
de incrementare respectiv de decr®

Z o Indentareq pentru prisul rdnd,
o Indantarea pentru urmdioarals rdndur,

= o Indentareq tuturar randurilor unii paragraf,

farea (distanta textului fatd de marginea stingd) pote fi
fgorul Figlei orizontale (Riler, care poate fi afigatd
ler din meniul Fiew), sau cu butoanele
tare a indentirii paragrafelor.

Indentarea tuturor ran-
durilor unui paragraf

[
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Alinierea textului poate fi realizatd prin comanda Aligment
Paragraph..(meniul Format), selectand eticheta Indents and Tustified I_v

Left
Centered
Right

Spacing, se poate seta din (lista derulanta Alignment, sau

direct prin butoanele de mai jos) un anumit tip de aliniere
din urmatoarele:

o la stanga (Lef?),
o la centru (Centered),

s la dreapta (Right),

¢ la ambele margini (atat la stanga cat si la dreapta), prin completarea

automata cu spatii intre cuvinte. Intreruperea automata a randurilor se

poate inhiba prin tastarea unui caracter (spatiu sau cratimai), care nu va fi
considerat separator intre cuvinte, prin apasarea simultana a acestuia cu
Ctrl+Shift. Inserarea unei eventuale liniute de unire pentru a desparti in
silabe un cuvant (daca va fi cazul, si va aparea aceasta liniutd) se real-
izeaza tastand Ctrl+- sau prin comanda Hyphenation...(meniul Tools).
Intreruperea unui rand fard a incepe un paragraf nou se realizeazi tas-
tand Shift+Enter.

Tabulatoarele permit aliniarea textului pe verticala (cain figurade mai jos) astfel:

. ‘la stanga :|_
o la dreapta{ |

* la c%ntru C L
o la punct } DL

Alegerea tipului de tabulator se poate face prin clic repetat pe butonul din

stanga riglei. Logdl de amplasare al tabulatorului ales se fixeaza cu clic pe rigla in

Alimtere aliniere alihiere

la la la

stﬁngz’l dreapta
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Spatierea randurilor (distanta dintre randuri)

poate fi stabilitd prin comanda Paragraph... (meniul

Format, eticheta Indents and Spacing) astfel:

+ Line spacing permite setarea:

L4

*

*

Single - scriere la un rand,

1.5 Lines - scriere la un rand si jumatate,

Double - scriere la doua randuri,

At Least - spatiul dintre randuri (in

pixeli) va fi cel mult cel introdus in

caseta At,

Exactly - spatiul dintre randuri (in pixeli)

va fi cel introdus 1n caseta At,

Multiple - méreste distanta dintre randuri

de un numar de ori precizat in caseta Af;

+ Before mareste spatiul dinaintea paragrafului curent,

—Spacing
Before: IE pt E‘
After: ID pt E
Line Spacing: Ak
Mukiple [+ 1.2 =
Sihgle
— 1.5 Lines
. |Double
Af Least
L E:-:au:tl?

+ After mareste spatiul care urmeaza dupa paragraful curent.

Un document trebuie divizat in mai multe sectiuni daca formatarea acestuia nu

este unitara (dimeniunea marginilor, numarul de coloane, numerotarea paginilor, etc.).

Inserarea unui punct de intre-

rupere a sectiunii se realizeaza prin
comanda Break.. (meniul [Insert),

gyt

s Next Page - noua sectiune incepe

la urmatoarea pagina,

+ Continuous - sectiunea va incepe

Break

Inzert

' Page Break

' Column Break

~Section Breaks

' Continuous

" Even Page
" 0dd Page

in continuare, pe aceeasi pagina,

s 0dd Page - sectiunea va incepe la

urmatoarea pagind impara,

+ Even Page - sectiunea va incepe la

urmadtoarea pagind para,

Marginile paginilor (din sectiunea curenta,

sau Incepand din punctul curent, sau pentru intregul

document)

se pot

modifica fie prin tragerea

marginilor riglei orizontale (pentru marginea stanga

si dreaptd) sau ale celei verticale (pentru marginea de

sus si jos), fie prin comada comanda Page Setup..
(meniul File, eticheta Margins).

Apply Ta:

Thiz Section

This Pairt Farward
Wwihole Document

k arginz I
Top: I2.54 cm E‘
Battom: m
Lett: |3.1 ¥om E‘
Right: [[17em =
Gutter: 0 crn =




Dimensiunea §i orientarea paginii se poate stabili prin comada Page Setup..

(meniul File, eticheta Paper Size), asa cum se poate vedea in figura de mai jos.

Page Setup H
Margins i Paper Source | Layout
Faper Size : Preview 5
|44 210 % 237 mm =l -

Cancel

width: [rem = /7 =

Default...

il

£ Puoitrajt —
" Landscape

Apply Te: | This Section j

Freview

Setarea unui _stil (o multime de
atribute de formatare pentru un paragraf |N°'m~3| 'l > H'” g hd |
aptian -
sau pentru caractere) se poate efectua fie | a Default Paragraph B |
prin comada Style.. (meniul Format), fie
£ade
prin lista defulantd Style din bara de 1 Heading 1 |
inst t T Heading 2
instrumente. 1 Heading 2 =
Pentrul un anumit tip de paragraf se pot modifica
atributele, care se vor retine si vor fi aceleasi in
continuare, fiind necesara doar precizarea tipului.
Style I

Styles:

_ ~Paragraph Preview
11 Caption d Apply |

¥ & Default Paragraph Fo

1 Foater Tt Tral St TP AT THEE TRCEUBE 1T Cancel |
Saruplc Teac Sarapic Teae Sarapdc Teac Sarplc Teac Saple Teac Sl
1 Header Tear Sarapdc Trac Saraplc Trac Saragde Teac Saraplc Teac
Marmal |

a Page Murmber |k

Modify. . |

A
Mew...

Character Preview

Times New Foman .
Organizer... |

d ~Dezciption
Fart: Times New Raoman, 12 pt, English [UK], Fluzh |ef,
Line Spacing Single, Widaw/Orphan Cantral
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Formatarea automata poate fi efectuatd pe parcursul editarii documentului sau

dupd introducerea acestuia. Daca formatarea obtinuta este convenabila, atunci este mult

mai avantajos sa fie utilizatd. Aceasta se poate realiza prin comanda AutoFormat... din

meniul Format.

Crearea unui nou sablon (tip de document) sau modificarea unui sablon se

poate efectua prin comanda New... din meniul File. Se poate genera un sablon nou

plecand de la un document gol (BlankDocument) sau modificand unul deja existent.

Aceste sabloane se pot utiliza pentru diverse tipuri de documente (articole, carti,

scrisori, rapoarte, fax, etc.).

Numerotarea (automata a) paginilor se realizeaza prin comanda Page

Numbers... din meniul [nsert, care va deschide o casetd de dialog (vezi figura

urmatoare) prin care se poate seta:

+ Pozitia numarului de pagina (Position):

+ Top of Page (Header), sau

+ Bottom of Page (Footer),

+ Alinierea numarului de pagina (4lignment):

+ Stanga

+ Spre Interior (Inside), sau

(Left),

Centru (Center),

Dreapta (Right),

Spre Exterior (Outside),

(la tiparire pe doua fete fata si verso);

+ Formatul numarului de pagina (Format...):

o Stilul de numarare: (1,2,3,... sau a,b,c,... sau i,ii,iii,..., etc.),

+ Numarul primei pagini din document (Start At).

Page Humbers

Preview

Pastion: )
e —_— —

Bottom of Page [Foote =

Alignment: = ﬁl

IHight - = Format...

V' Show Nurnber4h First Page = -

— \ Page Humber Format
/ \ Mumber Format:

Pogition:

Bottom of Page [Footer) F

p.of Page [Header]

INY2
v

Alignment:

Right

Left
Certer

~Page Mumbering
" Continue from Previous Section
& Start At 23
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Antetul (Header, partea superioard) si Subsolul (Footer, partea inferioard) a

unei pagini, poate contine titluri de capitole, numele autorului, numéarul de pagina,

etc., si poate fi:

+ acelasi pentru toate paginile,

« diferit pentru prima pagina, 7

acd airimas cu magna i padue
Dpentru el pathnesd pe =ipadi

potl fobsi roata de remervi
pertm ac cilca curcata care derapeazi
Aceasti roati = va ageza sub cea
tuchicasd (pempmem cd m este
Michelling) agutindene de aie ul din
dotare, care se giseste b portbazaml dm
spatele magmil.

Daci patieazd ek rofl @
aveti doar o singurd watd de wemrvd,
abme puteti 3 cereti gutor copiotabii

« diferit in functie de paritatea pagi
+ diferit pentru fiecare sectiu

Editarea unui antet sau subsol

came va aduce nfivkente creng pantni a
avea m supoet stabil 51 la cealahd roatd
N patmatoare

se poate realiza prin meniul View,

comanda Header and Footer, prin 1

care se va deschide o caseta de dialog

o w1 mal poate f vorba de
arelag haera pertr cd m va mal
1 & mesrgd i 2 doma oard pe
o atfel de vreme. Tu toate o wm
canrine de tip Michellin (Migshes) 1
poate fi etrartat cind este vorba de un
irteres personal, noive vomm face daboxa
54 atrazem atertia anpra diferermnahdn
¢i ivportanta sa socialX 28 la oras ol §i
la sat.
in conchmie, m vi avemturri
firs o de pactertis, de onice nahod
ar fi ele g percolele car pot devern
fatale ma ales lama.

care permite urmatoarele operatii:

Header and Footer B

a) Trece de la antet la subsol (siinvers), 3 E|e)5 B Ame] 05| g

b) Afiseaza antetul (subsolul) precedent, __________A
c) Afiseaza antetul (subsolul) urmdator,
d) Copiaza antetul anterior,

e) Insereaza numdrul de pagind,

N N

f) Insereaza data curentd,

g) Insereaza ora exacta,

h) Deschide caseta Page Setup...,

1) Ascunde/Afiseaza restul documentului,

j) Inchide caseta (Close).

Pentru a avea antete (sau subsoluri) diferite, in
functie de pagini, vor trebui setate aceste optiuni prin caseta
Page Setup ( butonul h) ) in casetele de validare:

[ Different Odd and Even (difera la pagini impare si pare),
[0 Different First Page (1a prima pagina este diferit).

Crearea unei Liste Numerotate sau Marcate se realizeaza sau prin

comanda Bullets and Numbering... (meniul Format) prin care se i—
deschide o caseta de dialog (vezi urmatoarele doud imagini) care permite
definirea acestor liste prin etichetele Bulleted, respectiv Numbered, sau, =

mai simplu, prin unul din butoanele alaturate.

Marging | Paper
Section Start:
[T |

Headers and Footers 1
" Different Ddd and Even
[ Differert First Page

Odata selectata eticheta doritd, se poate alege modelul listei (caracterul dorit

pentru a puncta elementele listei marcate, respectiv tipul de numerotare pentru listele

marcate), asa cum se poate vedea in cele doud imagini care urmeaza.
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Bullets and Mumbering [ 7] x]
Humbered I Multilewel
: . 5 Lo |
. . . Cancel |
Madify... |
. L *
= o >
= [+ *
¥ Hanging
& b Indent

Bullets and Mumbering

[2]x]

Bulleted Multilewe]
1 1 I [ o 1|
3 7 I Cancel |
tdodif;
3 ) i _ Modty |
A ] aj
B. B) ]
W Hanging
C. Q 0 Indent

Un model ales se poate modifica apasand butonul Modify..., care permite

deschiderea unei casete de dialog corespunzatoare tipului de listd selectat (vezi

urmatoarele doua

figuri).

Modify Bulleted List EHE Modify Numbered List
rBullet Character o Nurnber Farmat
|— |— |— ’— |— |— ;I Test Test
- Eefore Number: After:
. * & & * Cancel | = = =
E [ [Les.. = Font.
Foint Size: Lolar: Start At:
I12 ﬂ Ii Auto j Bullet | pasiey ? =
Bullet Pozition o
Alighment of List Text: ILefl 'l
]
Distance from Indent to Text ID B3 cm E‘ =
Digtance from Bullet ko Text: |EI cm ﬁ
™ Hanging Indert

Caseta de dialog Bullets and Numbering... mai pune la dispozitia utilizatorului

o etichetd Multilevel (vezi figura urmatoare), care permite descrierea unor subliste pe

mai multe nivele care pot fi modificate actiondnd butonul Modify.

Modul de

etichetare a sublistelor se va stabili pe fiecare nivel (Level, care va fi modificat dupa

ce este selectat).

Bullets and Humbering

Bullsted |

Humbered

Hulllevel 2

a) A

1

.

111

ok I
Cancel |
Hodify... |

Pentru a modifica nivelul (Decrease Indent sau Increase Indent)

unui element

dintr-o lista

corespunzatoare alaturate.

Modify Multilevel List [ 7] %]
[ Murnber Format
Tent Bullet or Text lD_KI
Befare: Mumber: After: Cancel I
[ [iiii, = Font...
Start At: Include fram Previous Lewvel
= o e
II j INumbels j ez -]
AjE =
[-Mumnber Position
Alignment of List Text: Left hd 4"
rPreview————
Distance from Indent to Text: ID B3cm 3‘ f

Distance fram Mumber to Text:

™ Hanging Indent

0 cm

1-3)
1o

se pot

utiliza cele doua butoane

Tl
i

L
m
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