Intr-un document Word se pot introduce simboluri si caractere speciale care

nu fac parte din setul standard de caractere (ne se afla pe tastaturd), cum ar fi:

A La s, O % ¢ 9 A5 o> g L g ) et

Inserarea unui simbol se poate face prin comanda Symbol... din meniul Insert

care deschide caseta de dialog Symbol:

Se alege Font-ul dorit: | Symbol HE
» Normal Text, | Symbiols | Special Characters |
> SymbOIa Eont: m \F Shartout Key:
1 1 M arlett N
> WingDings, ... ”K%Mz:ﬂt}lpe%rts Ne|s|alen|n]a] 8| 2| [w 2]
2| 8| & H M5 LineDraw Glo|le|e#| 1|p|e|s|c|e| s+ x|+
1 7T Playbil - -
+ncfﬂ:‘8_l,lmbol A *|a|& e (0|w|O(O/0O|O
+ |+ | % B Times Mew Roman CE ole|e|elele|e|lelo|o|o|lele|e
olo|e hd | -lolo|ele|e|o]-[afs]+]=x
Se alege un simbol (clic), s|#[o|%]a|e]+[=[c|0]<|e]c|e|c|a|o|o|e|o|e|o|o|s|e|a]s|w
apoi se apasa butonul R E T B e e A R R R AR B E
Insert pentruaﬁco- AT F [ F 1| F %Ak |u| a2t |a|e| 5P |c|u||=|||B|BD|9
= b
piat in document (cl]cz) ‘ Imsert I Cancel | Shortcut Eey... |

Pentru a evita acest dialog, pentru caracterele mai frecvente, se poate defini o

comandd rapida (ex.: Altra=i, Ctrlva=A, prin butonul Shortcut Key, care deschide

urmatoarea caseta de dialog:

Customize
Se tasteaza combi-
natia de taste pentru

| Moy

[ 2]x]

Kepboard

e {atemamy Commarnds:
comanda rapida. ol Commands - - _ Ok |
Se apasa butonul
Assign pentru BN . S
asociere. :

Press Mew Shortout Key: Current Keps: E |

{Alt+Ctrl+ ) E

. Currently Azzigned To:
Simbolul ales va fi [nassigned] .

referit in continuare

~Description————
YWinadings: 216

cu noua combinatie

Symbal
>> |

Save Changes In:

IN ormal A I

de taste.
Caracterele
- Symbol [21x]
S eClale S€ pOt lntrOduce Symbols Special Characters I
apeland din caseta Symbol, Charactsr Shotou Key:
. . —  EmDash AlbCil+Hurr - =
eticheta Special - EnDach Culohm -
Manbreaking Hyphen Chil+_
Characters: o e -
o . ~ . —  Ens
Despar,tlre in Sllabe |_ * Nr;nbprzgzng Space Chil+5Shift+Space
©  Copyright Alt+Cil+C
®  Registered Al+Cril+FR

Spatiu foarte mare |—

Spatiu mare |—

Trademark.

Inzert I

Al+Chl+T

Cancel Shartcut Key..
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Verificarea ortografica a intregului document sau numai a unui text selectat

se face pe baza unui dictionar care poate fi Tmbogatit prin cuvinte noi pe care le-am

introdus in document si nu sunt recunoscute (gasite).

Verificarea documentelor se realizeaza prin comada Spelling...

?

(meniul Tools), sau cu butonul Spelling and Grammar, sau direct, tastand
F7.

Cuvantul gre§it Ferificaran orfografied a Intregulul docurnent san rurnal & un text selectat se
face pA\baza un dictionar cate poate fi Ivbogdnt prin cwvinde nol pe eate le-am
docurnert §1 mn sunt recunosciute (gasite).  Verificares documentelor se
omada Spefiing... (meninl Tools), sau cu Spelling and Gravansr,
Cuvantul propus g
Change To: Utto
o . I . R Y
Ramane neschimbat TGS |
buﬁﬂy Change I Change Al I
A . 4 ] <>  add
Inlocuirea cuvantului | |
Add words To: |cusTOM.DIC i
- A L. AutoComrect I Optiors= I Cancel I
Adauga in dictionar —

Comada Thesaurus... (meniul Tools), sau direct Shift+F7 apeleaza lexiconul
care ofera cuvinte sinonime i antonime (intr-o casetd de dialog de tipul celei care
urmeaza) pentru a evita repetarea lor in document.

oferd cuvinte sinofiime §i antonime pentru a evita repetarea lor o [

Thezaurus: Englizsh [US]

Looked Up: Replace with Spnorm:
|dncument j |paper Replace |
Meanings:

Canicel |

Verificarea si corectarea automatd se poate seta prin comada Options...
(meniul Tools), eticheta Spelling.
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3.3. Realizarea tabelelor

Tabelul este o structurd de tip matrice in care elementele se numesc celule, si
care pot contine alte obiecte (texte, formule, desene, imagini, etc...), mai putin tabele.

Crearea unui tabel se poate face prin:

a) comada Insert Tabel... (meniul Table),
i . Insert Table EE
care deschide o casetd de dialog de .

Mumber of Columins: E j k. I
forma celei alaturate, cu ajutorul careia Mo of Flos = Carcel_|
se pot defini dimensiunile tabelului Columr width: — wigard_|
(Number of Rows respectiv Number of | | TableFomat  [none] futoFomat.. |
Columns) precum si  dimensiunea

coloanelor (Columns Width).

b) prin apasarea butonului Insert Tabel care
permite (cu ajutorul mouse-ului) dimen- —> _I |
] (.
] [
pana la dimensiunile dorite (in exemplul ....I_
alaturat se va crea un tabel cu trei linii i I_I_I_I_I_

patru coloane). | 344 Table

sionarea tabelului (numarul de linii si nu-
marul de coloane) prin tragerea celulelor

Deplasarea in cadrul unui tabel (trecerea de la o celula la alta), pentru a putea
edita continutul unei celule, se realizeaza prin comenzile descrise in urmatorul tabel:

Combinatia de taste Tipul deplasarii
Tab In celula urmatoare (spre dreapta)
Shift+Tab In celula precedenti (spre stanga)
Alt+Home In prima celula de pe randul curent
Alt+End In ultima celuld de pe randul curent
Alt+PageUp In prima celuld de pe coloana curenti
Alt+PageDown In ultima celuld de pe coloana curenti

Pentru ca tasta Tab se foloseste pentru deplasare, tabularea se va face prin
combinatia de taste Ctrl+Tab.

19



Wwindow  Help

Stergerea sau inserarea unor celule, linii sau coloane Insert Cells...
t li fi . il ti di iul Delete Cells...
se poate realiza fie prin comenzile respective din meniu Merge Call
Table, fie prin urmatoarele butoane: Split Cells...
Select Bow
Select Column
o, : : Select Table  Alt+MNum 5
g*=| >t inserarea unei celule,
= »| inserarea unei linii T able &utoFormat...
= 2 Cell Height and Width. .
% | )| inserarea unei coloane, Headings
4| | eliminarea unei coloane, Conyert Text to Table..
= .. C e e Sait...
=+ | x| eliminarea unei linii, Formula..
S+ | | eliminarea unei celule. spllivshie
= v Gridlines
La operatia de stergere a unor celule se va Delete Cells
afisa caseta de dialog alaturata, in care se va marca &
. ] . £ Shift Cells U
Delete Entire Row sau Delete Entire Column daca £ Delete Enrs o Cancel_|
se doreste stergerea intregii lini respectiv a Intregii " Delete Entire Column

coloane.

Inserarea se va efectua la stanga respectiv deasupra pozitiei marcate. Daca se
doreste addugarea unei coloane la drepta unui tabel se va pozitiona cursorul in afara
tabelului, in partea dreaptd, iar dacd se doreste addugarea unui rand la sfarsitul
tabelului se va tasta 7ab in ultima celuld a tabelului. Pentru a insera un anumit
numar de linii sau de coloane, se vor selecta tot atdtea linii sau coloane si se va
solicita inserarea respectiva.

. . .. Cell Height and Width
Modificarea dimensiunilor
P . Fiow
liniilor sau coloanelor dintr-un tabel se
poate efectua prin tragerea liniilor ‘wich of Colurn 4 EE|
Cancel |

despartitoare cu ajutorul mouse-ului, sau Space Between Coluns: 038 em <] wiFe__|
prin comada Cell Height and Width
(meniul Table) care deschide caseta de

Previous Column | Mext Column |

dialog reprezentata alaturat.

Chenarul si liniile de despartire (intre linii si coloane ale unui
tabel) se pot defini fie prin comanda Borders and Shading... (meniul‘"‘-.,__ El
Format), care deschide o caseti de dialog cu doud etichete”

corespunzatoare celor doua cuvinte cheie din comanda, fie prin
Borders alaturat.

Existd si posibilitatea formatarii automate a unui tabel prin
comada Table AutoFormat... (sau ultimul buton din figura a
pune la dispozitia utilizatorului diverse tipuri de tabel din care acesta

poate selecta formatul dorit.

Sortarea automata se realizeaza simplu prin butoanele alaturate.
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Un text din document se poate Caseta solicita urmatoarele:

aranja_pe mai multe coloane (de ziar), /> tipul coloanelor (Presets),
asa cum este redactat acest text, prin

» numdrul lor (Number of Columns),
comanda Columns... (meniul Forn / > linie de separare (Line Between),
/ » latimea (Width),
dialog: > spatiul dintre ele (Spacing).
coloanele sunt de dimensiuni egale,

noua formad a textului aranjat pe

coloane se poate aplica (Apply To):
o textului marcat (Selected Text),
o sectiunii curente (7his Section),
o in continuare (7his Point Forward).

One Two  Three

Humber of Calumns:

“wfidth and Spacing————————————
Coltt widh
1. 65 =] [T27 e
[ 2 [F&Ecm i”/ﬁ’
MI =
el o Widh se poate realiza prin (marcarea | E5

Apply Tox Selected Text = I Start New Col . - -
o = T textului urmatd de apasarea) bu-

Crearea rapida a coloanelor

5 . . - tonului aldturat (Columns).
Intreruperea coloanei se realizeaza

tastand Ctrl + Shift + Enter. S—— | Liniede separare

3.4. Reprezentarea obiectelor grafice

Inserarea _unei _imagini

se poate realiza prin comada

Picture... (meniul Insert), care | EEIEIE (1]
va deschide o fereastrd de L;_i,k:;, 2t
tipul celei alaturate, prin care §§§:dra _ Cecd |
se poate caduta si vizualiza | |20 ,%I
imaginea doritd. Existd si o | [J/5 ¥ S
galerie de imagini (ca cea de

mai jos) care se pot insera prin E:Enf!;s;m.lmhmemmm — o
comanda Object... (memul | fuoypefrire ] Lestudiog ot =] | NeSsaeh
Insert) din Microsoft ClipArt | bl

Gallery.

O imagine se poate decupa prin
tragerea marginilor tinand tasta Shift
apasatd, si de asemenea se poate

redimensiona prin simpla tragere a

marginilor (vezi imaginile alaturate).
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Realizarea unui desen poate fi obtinutd prin utilizarea barei cu

instrumente de desenare (descrisd in tabelul urmator) care poate fi activata
prin butonul aldturat (Drawing).

|

Buton Denumire Functie Exemplu
. | | Line Trasare segment (Alf pentru precizie) __—
| | Rectangle Desenare dreptunghi 1
) | | Rounded Rectangle Desenare dreptunghi rotunjit )
i | | Ellipse Desenare elipsa -
| | Are Desenare arc de elipsa —
(5| | Freeform Desenare curba (linie poligonald) &
1= || Reshape Editare linie poligonald (Ctrl pentru inserare /stergere)
% Fill Color Alege culoarea de umplere &
L & | Line Color Selecteazi culoarea de trasare AR
= | | Line Style Tipul liniei S
[:& Select Drawing Object | Selectare desene
4| | Bring to Front Deseneazi peste celelalte desene S
!i Send to Back Deseneaza celelalte desene peste el %&
cj Bringto Frontof Text | Deseneaza peste text A scups_|
Ej Send Behind Text Scrie textul peste desen m
H Group Grupeaza mai multe desene formand un singur obiect
IEI Ungroup Descompune un obiect grafic in primitive
Ak | | Flip Horizontal Se obtine simetricul fatd de verticala (Oy) | #2432
= | | Flip Vertical Simetrie fata de orizontala (Ox) =
k| | Rotate Right Rotatie cu -nt/2 (sens invers trigonometric) ~ %
|:: Align Drawing Object | Aliniere sus, jos, la stdnga, la dreapta, la centru m
Create Picture Creaza un obiect de tip imagine \f
% Disassemble Picture | Desparte obiectele care compun un grafic
j:l: Reset Picture Boundary | Redimensionarea imaginii la marginile desenului
Text Box Inserarea unui dreptunghi | @ €dre se podte scrie un text I
L,EJ Callout <—_____ | Inserarea unui | | Text Box cu sigeatd =
Format Callout Setarea atributelor unui  Callout l—l
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3.5. Utilizarea macrocomenzilor

Definirea unei macrocomenzi

realizeaza prin comanda Macro...(meniul

Tools) care deschide caseta de dialog

Macro, in care se va preciza Numele
Descrierea macrocomezii care defineste.

Pentru a inregistra comenzile care

trebuie sa le execute noua comanda

apasd butonul Record, care va deschide
caseta de dialog Record Macro. In aceasti

casetd se va preciza modul de apel
macrocomenzii definite:
< Toolbars : printr-un buton,

< Menus : prin meniu,
i < Keyboard : prin tastatura.

S€

Macro

Macro Marme:

HER

IImagine

Record... |

Boldat
Boldi
Dr
tacral

si

S€

I acros Available [n:

j Cancel |

Oraganizer... |

Ricord Macro

&

Toolbars Menus Keyboard

Make Macro devailable To:

IAII Documents [Mormal. dot) j
Description:
Introducere imagine BMP prin Copy d

al IN ormal.dot (Global Template) j
[rescription:
Introducere imagine BEMP prin Cop ;I
=
Customize [ 7]
Toolbars | Menus Keyboard
£ 1 Commands:
b acros = = LI

-]

Press Mew Shartcut Key: Current Keys:

[cut+a

Currently Assighed To;
Dr

[
=
[

Description
(Inlruducere imaging BMP prin Copy

Save Changes [n;

Marmal

In functie de otiunea aleasa (prin cele trei butoane prezentate) se va defini

butonul, meniul sau combinatia de taste dorita. Daca, de exemplu, dorim ca referirea sa

o facem prin combinatia de taste Ctrl+Q, atunci se va tasta aceasta (Press New Shortcut

Key), apoi se va executa asignarea (botonul Assign si in final Close pentru a inchide caseta

Customize).

In acest moment toate pregatirile sunt facute si poate incepe
inregistrarea comenzii. Pe suprafata de lucru apare bara (alaturatd) Macro
si toate comenzile vor fi de acum inregistrate, pana la apasarea butonului
Stop. Daca dorim sa efectudm si alte comenzi fara a fi inregistrate se poate

intrerupe inregistrarea cu butonul Pause, aflat in dreapta butonului Stzop.

O macrocomanda

aratd ca o subrutind Visual
Basic, asa cum se poate
vedea In imaginea alaturata,

si care se poate edita.

Sub MAIN

FormatDrawingOhject .LineColor = "15%

FormatDrawingChject .FillColor = "16", .FillPattern = "1™

pravTexthox
itPaste

End Sub Jor =l e

N EEEE =

23



Utilizarea autotextelor presupune definirea unei prescurtari corespunzatoare

unui zext (frecvent utilizat in document) urmand ca acest fext sa fie referit ulterior de mai
multe ori prin prescurtarea definitd. De exemplu, textul: Universitatea Babes-Bolyai

din_Cluj-Napoca, apare de multe ori in documentele noastre. Pentru a defini o

prescurtare (sa zicem, ubb) a acestui text se apeleazd comanda AutoText... (meniul
Edif) care deschide caseta de dialog reprezentatd in figura urmatoare prin care se
defineste prescurtarea denumita ubb. Cuvantul cheie ales se va introduce la rubrica
Name apoi se va adauga (actionand butonul Add) noua prescurtare. De acum incolo,
vom tasta doar cuvantul cheie ubb, iar schimbarea propriuzisa, cu textul in intregime, se
realizeaza tastand F3. Pentru schimbare, cursorul trebuie si fie pozitionat pe cuvantul
cheie. Deci, schimbarea se poate face sau imediat dupd tastarea ei, sau ulterior prin
pozitionarea cursorului, de exemplu cu ajutorul mouse-ului, pe cuvantul cheie stabilit.

AutoText E E:
Marme:

M <— I_ Insert I

L — Prescurtarea
—] Cancel |
Per
Add - A T
ésL Adaugare in lista
- Delete | prescurtarilor

|nzert &,
¢ Fomatted Text € Plain Text
~Preview ————————  Textul integral

Universitatea Babes-Bolyal din CF

Textul marcat

In the document, twpe the AutoT ext name and press F3. penﬁ’u codificare
Unlizons oupestely prenpure definies ma presursiyy corespmzitoa-
ve i &t (feorent wilizat # dommnent ) wnind ca acest faxt 53 fe refert ulterioy ded

il ninalte on prn prescurtaren defiaatd, Die exervphy, techal: [BERG a Aabeg-
fofpad din Clug-Ng apare de nmalte on @ dooouentels noastie. Pemtru a

dettn o presouriare (sa meoem, whi) a areshul texr se apeleawd comnanda Autalear...

(mendil B care deschide caseta de diabg mpremetati in figura wpmitoare prn /

se defmeste prescustanea denoniti whd. De ammm ook, wom tasta doar ubbf%

schimbarea propemzisi, o tedul in itregime, se realimeass tastind F3.

AutoText

Introducerea_ecuatiilor (a formulelor matematice) este o alta facilitate

care se poate realiza prin comanda Object...(meniul Insert) unde se selecteaza
Microsoft Equation.

Aceastd optiune va deschide bara de instrumente Equation x :
care contine o seriec de butoane specifice acestor formule. Z Z —_—
Formulele sunt formate din mai multe casefe (slots). Deplasareain xcA 1=l 4} (-x - f} +1
cadrul unui formule (de la o caseta la alta) se poate realiza cu sagefi
sau Tab.

Eqion _________7
<z | iab | W B E | te@ |—>-:::uL .'.VEI|E‘EF‘|C|EID<:.€ |}LLUE |1’1Q®

| &40 | €5 |sezn|fafs|T
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