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Prefata

Utilizarea calculatorului este necesara acum aproape in orice domeniu de
activitate sau Tn viata de zi cu zi. Cunostintele practice in domeniul utilizarii
calculatorului permit persoanelor de toate varstele sa isi imbundtdteasca viata la
nivel personal sau profesional. Aderand la un standard asa cum este ECDL, atat in
ceea ce priveste pregatirea, cu ajutorul acestui manual acreditat, cit si certificarea,
beneficiati de o serie de avantaje:

- cresterea adaptabilitatii la schimbarile aduse la locul de munca de implementarea
noilor tehnologii;

- cresterea competentei, increderii in sine si motivatiei, prin obtinerea de noi abilitati
si a unei certificari recunoscute international;

- imbunatatirea perspectivelor de promovare in cariera;

- posibilitatea de deschidere de noi oportunitati pentru a obtine un loc de muncé mai
bun sau o bursa;

- scaderea probabilitatii de a pierde o oferta de serviciu;

- oferirea unei baze pentru specializari ulterioare in utilizarea unor aplicatii mai
complexe sau mai specializate.

Permisul european de conducere a computerului (ECDL — European Computer
Driving Licence) este cel mai raspandit program de certificare a competentelor
digitale recunoscut la nivel international in peste 148 de tari si numard pana in
prezent, conform informatiilor furnizate de ECDL ROMANIA, peste 12 milioane de
persoane inregistrate in program la nivel international.

Programul ECDL/ICDL este administrat la nivel mondial de catre Fundatia ECDL
(ECDL Foundation). Fundatia este o organizatie non-profit, rolul ei fiind acela de a
promova, dezvolta si certifica abilitatile de operare pe computer si cunostintele IT.
Acesta se realizeazd prin acordarea sub-licentei ECDL unor organizatii locale, care
administreaza programul la nivel national, conform standardului stabilit de Fundatia
ECDL.

Tn Roméania, ECDL ROMANIA este organizatia care implementeaza licenta ECDL,
avand intre atributii si acreditarea suporturilor de curs ECDL, asa cum este cazul si
acestui suport de curs.



Acest manual realizeaza initierea in domeniul procesdrii de text, folosind aplicatia
Microsoft Word 2013. Manualul este realizat Tn conformitate cu cea mai noua
versiune a programei ECDL pentru acest modul, respectiv Syllabus 5.0 si respectd
standardele de calitate impuse de ECDL ROMANIA.

Acest manual este util oricdrei persoane care doreste sa obtina certificarea ECDL,
indiferent ca este angajat intr-o companie privatd sau publica, ca este functionar
public, profesor sau este angajat in orice alt domeniu de activitate. Lectiile sunt
prezentate intr-un format atractiv si permit atat utilizarea sa ca suport de curs pentru
cursuri organizate la sala cu traineri profesionisti, cat si pentru studiul individual.

Va dorim mult succes!

Editura Euroaptitudini



Lectia 1

Utilizarea aplicatiei Word

Microsoft Word este un procesor de text, parte a suitei Microsoft Office.
Aplicatia va ofera facilitati de creare si gestionare eficientd si rapida a documentelor.

Noutatea majord oferitd de Microsoft Office 2013 constd in posibilitatea de
salvare a documentelor in SkyDrive. SkyDrive este un serviciu de gazduire online de
fisiere. Acesta permite utilizatorilor sa creeze sau sa editeze fisiere Microsoft Office
(Word, Excel, PowerPoint si OneNote), PDF si ODF direct intr-un browser Web, s3 le
incarce, sa le partajeze, sa le sincronizeze si apoi sa le acceseze de pe calculator,
telefon mobil, tableta sau orice alt dispozitiv similar.

=D -

Corpon | & Fies-Sbrive

| File Edn  Yiew meulo;\ Help.
i 5 " BD.Legin 3 Enlight Login

Files
Recent docs

All photos
| Shared

PCs

Serviciul oferd un
spaftiu de stocare
de 7 GB.

Fisier Word creat
in SkyDrive

Fisierele salvate in SkyDrive sunt evidentiate local in Favorites, in directorul
SkyDrive. Odata salvate fisierele din acest director, ele se sincronizeaza automat cu

cele existente online.

- Favourites

Bl Desktop
& Downloads

& SkyDrive

i Recent places

Name

Fisier Word creat
in SkyDrive

@) Agenda.docx




1.1 Deschiderea si inchiderea aplicatiei Word
e Deschiderea aplicatiei

Pentru deschiderea aplicatiei Microsoft Word 2013 se apeleazd meniul Start
indicdnd cu mouse-ul spre coltul din stanga jos al barei de aplicatii (taskbar) pana

apare imaginea . Tn ecranul Start dati click pe pictograma

Aplicatia Microsoft
Word 2013

(&) Ecranul Start poate fi afisat si prin apasarea tastei WindowsE
s Inchiderea aplicatiei

Inchiderea aplicatiei Microsoft Word 2013 se realizeaza prin executarea unui click

pe butonul * din dreapta sus.
O altd varianta de inchidere a aplicatiei Word o constituie apdsarea butonului

P3 din coltul din stanga sus al ecranului si alegerea optiunii Close (inchidere).
(&) Se observi ci si apasarea tastelor Alt si F4 duce la inchiderea aplicatiei.
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1.2. Deschiderea si inchiderea documentelor

Un document Word existent pe discul calculatorului sau pe un alt dispozitiv de

stocare a datelor se poate deschide apisand butonul BBaalll (Deschidere) existent
in lista ce apare |la apasarea butonului File (Fisier) sau apdsand combinatia de taste
Ctrlsi O.
Tn ecranul Open (Deschidere) alegeti optiunea dorita:
v Recent Documents — deschide documente utilizate recent, afisate in lista
din partea dreapta.
v' SkyDrive — deschide documente gazduite in SkyDrive
v Computer — deschide un document localizat pe hard disk-ul computerului

Open

— g
(D) Racent Docmens Recent Documents

= Network.doc
Z: » Essay

Bl

6 SkyDrive

www.doc
z

]

=

!3|:] Computer

S

Intermet.doc
Z

HZ

Borrowing Rights.doc
Z: » books

e

wls  Add aPlace

Borrowing.doc
&

Library Services.doc
]

HR Policies.doc
Z: » payroll

]

Account

]

Options

Daca doriti sa deschideti un document existent pe computerul dvs, veti alege
optiunea Computer. in partea dreaptd a ecranului se va deschide o listd cu cateva
locatii sugerate. Daca documentul dvs nu se gdseste in niciuna din aceste locatii,
apasati butonul Browse (Rasfoire).
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I[LJ Computer

{ ':J Recent Documents
Cument Folcer

@ SoDrive manual Word - 2013
Crw manusl Word - 2003

EI;_] Computer Recent Folders

documents
1w documente

uﬂm Add a Place My Documeants
Desktap

Este afisata fereastra de navigare prin structura de directoare (foldere), unde se
navigheaza pana la fisierul dorit, Deschiderea fisierului se realizeazd prin selectarea

lui si apasarea butonului m sau printr-un dublu click stanga pe fisier.

E———y

Fereastra Open

= 4 BE Desktop » v & Search Desktop

E
Organize + Mew folder i~ [ @

|
i A
BB Microsoft Word -y Librarias
B Raluca Constantinescu

|| o Favourites W Computer
| B Desktop R Network
ﬁ & Downloads y
| ¥ SkyDrive | Erisoare.
'i | Racent places
? Document text
i 4+ Libranies
,i <] Documents
J‘ Iusic
=) Pictures
B8 videos
.
TR : | Butonul Open
File name: | Seriscare.doex ~ A O oeer .t ¥
Tocls ;(_Jp_;rt___|j Concel

Tnchiderea unui document Word 2013 se poate face in mai multe moduri: cea

mai uzitatd metod3 este apdsarea butonului Close * (inchidere), existent pe bara de
titlu a aplicatiei.

@utcnul Close (’In@

BEE S 0- 4 - word - capitol 1.doc [Compatibility Made] - Word T EH - O X

O altd modalitate constd in selectia comenzii (Inchidere) din lista
asociata butonului File (Fisier).
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Combinatia de taste Alt + F4 inchide fereastra aplicatiei active. Se poate folosi
pentru a inchide orice aplicatie deschisa si activa.

La inchiderea documentului, programul Word afiseaza o caseta de dialog, cerand
utilizatorului o confirmare privind salvarea modificarilor efectuate prin apdsarea
butonului Save (Salvare). Operatia de salvare poate fi abandonata si se poate reveni
in fereastra aplicatiei apasand butonul Cancel (Revocare).

LAl ¥ el il s 06\ Rl
i

1 Want to save your changes to Scrisoare.doox?
H

Leatn more |
|

|

| If you click "Dan't Save’, a recent copy of this file will be tempaorarily available. |
| |
|

Save | Don't Save Cancsl !

[ st e e s e et 7 b

in situatia in care, inainte de inchiderea documentului, ati salvat ultimele
modificari efectuate, atunci programul Word nu va mai afisa nicio fereastra.

1.3. Crearea unui document nou

La pornirea aplicatiei Microsoft Office Word 2013, este afisat un ecran ce
prezintd o multitudine de sabloane pe care le puteti utiliza in crearea unui nou

document.
Pentru a crea un nou document gol executati click pe butonul Blank document

(Document necompletat).

- Wed | B T

Rl Conppantopiou =

Puteti vizualiza si sabloane
disponibile online

Aa Title (#] Title Title

Title

1 HEamue .2 L)
B S—T—

® AWARD®

@7 Se observi ci si apasarea tastelor Ctrl si N duce la crearea unui nou document.
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1.4. Salvarea unui document pe un dispozitiv de
stocare. Salvarea unui document cu alt nume

Un document nou creat este stocat temporar in memoria de lucru a sistemul de
calcul. Dacd se inchide computerul, documentul se va pierde. Pentru stocarea
permanenta pe un dispozitiv de stocare (principalul dispozitiv fiind hard discul —
discul intern), se procedeaza |la salvarea documentului.

Se apasa butonul File (Fisier) si se alege optiunea m (Salvare) sau se apasa

butonul H existent in bara de acces rapid.

Eara de acces rapid }@ H S 0O -
(Quick Access Toolbar) B HOME

Se poate folosi si combinatia de taste Ctrl+S.

Pentru a salva fisierul online, alegeti optiunea SkyDrive, iar pentru a salva fisierul
pe computer, alegeti optiunea Computer si apasati butonul Browse. In fereastra Save
As (Salvare Ca) se introduce un nume in cdmpul File Name (Nume fisier), se alege un

director (folder) pentru stocare si se apasa butonul IE:‘ (Salvare).

RG] * 1 B Desktop » -
| Directorul (folder) in care se
Organise v New folder u = o &
. salveaza documentul
IE Microscft Word & s Libraries
L £ Raluca Constantinescu
Structurd | Fevourites 1% Computer
€ Metwork
. § Decktop WRickivg
directoare S i izt doce
& SkyDrive % Scrisoare.dook
| Recent places
4 Libraries
%] Documents
Jl Pusic 2
5 i . | Campul File Name
File name: | Anuntdocx ]
Save as type: | Word Document ("docy) “ T o
Authors:  Raluca Constantinescu Tags: Addatag
(] Save Thumbnil Butonul Save
4 Hide Folders Tools w | Sawe | | Conesl
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Dupa salvarea unui document, numele fisierului va fi afisat automat in bara de
titlu a ferestrei Word.
Pentru salvarea unei copii a documentului, cu alt nume, se apasd butonul

(Salvare Ca) din meniul File (Fisier). Se completeazad noul nume in cdmpul
File name (Nume fisier), se alege un director (folder) pentru stocare si se apasa
butonul Save (Salvare).

1.5. Salvarea unui document sub alt format

Formatul implicit utilizat pentru salvarea unui document Word 2013 este docx.
Litera x din extensie semnifica faptul cd documentul salvat nu contine macrocomenzi,
pe cand formatul docm contine macrocomenzi. O macrocomanda reprezintd o
succesiune de comenzi si instructiuni, inregistrate sau programate cu scopul
automatizarii unor procese si sarcini.

Pentru crearea sabloanelor se foloseste formatul dotx sau dotm. Un sablon este
un fisier pe baza caruia se pot crea documente noi.

Pot fi create si documente pentru versiuni Word 97-2003 prin selectia formatelor
doc si dot. Alte formate utile sunt:

- html pentru crearea paginilor web;

- txt (plain text = text simplu) pentru documente care stocheaza doar text si care pot
fi deschise s5i Tn alte aplicatii;

- rtf (rich text format = format de text imbogatit) pentru documente care, pe langa
text pot stoca obiecte, formatari ale continutului, etc.

- pdf (portable document format = format de document portabil) este un format de
fisier care va mentine aspectul paginii documentului, aratand la fel pe ecran sau scos
la imprimanta, indiferent de tipul de computer sau imprimanta folosit. Acest tip de
document, odata creat, nu poate fi modificat decat cu soft-uri speciale. Pentru a
vizualiza un fisier PDF, trebuie sa aveti instalat pe computer un cititor de documente
PDF, cum ar fi Acrobat Reader.

Salvarea unui document in alt format se realizeaza in fereastra Save As (Salvare

Ca) ce apare la apdsarea butonului m din meniul File (Fisier). Lista derulantd a
campului Save as type (Tip fisier) permite selectia formatului dorit.

15



Formate
disponibile

1.6. Comutarea intre mai multe documente deschise

Toate documentele deschise sunt reprezentate prin butoane in bara de activitati
(Takbar). Tn mod implicit, Windows grupeazi automat documentele deschise intr-un
singur buton pe bara de activitati, neetichetat. Indicand spre butonul din bara de
activitati, se deschid reprezentari miniaturale ale documentelor deschise, de unde se
selecteazd documentul dorit.

Taskbar (bara de
aplicatii)

De asemenea, comutarea intre mai mai multe documente E =l
deschise se poate realiza si cu ajutorul tab-ului View (Vizualizare), . . -
butonul Switch Windows (Comutare ferestre). Din lista asociatd Windows+ -
butonului se alege documentul dorit. ¥ Anadec;
2 Scrisozre.docx
Daca nu doriti sa grupati butoanele de pe bara de activitati, aceasta optiune se
poate dezactiva.
1. Executati click dreapta pe taskbar si alegeti optiunea Properties (Proprietati).
2. in fila Taskbar, din meniul Taskbar buttons (Butoane Taskbar), selectati Never
combine (Nu se combina niciodatd) si apoi apasati OK pentru inchiderea ferestrei.

16



Tackbar mlsls'Tmbm

¥ Lock the taskbar

[T tutto-hide the taskbar

[l Use small taskbar buttons

Tasibar logation on sreen: Botiom

| Tastber buttons: szam’bi'e_]
Natification area: Customise. .

DthuemwhmMmmmmmbh
Show deskiop button at the end of the taskbar

In acest caz, fiecare fereastrd deschisi va fi reprezentata in taskbar printr-un
buton separat. Pentru a comuta de la o fereastrd la alta, executati un simplu click pe
butonul de pe bara de activitati asociat ei.

= H | W scrsoaredocc-.. | w3 Anret.de; Ward

Tastele Alt+Tab apdsate simultan permit navigarea prin ferestrele deschise si
selectia unei aplicatii.

1.7. Folosirea functiei de ajutor (Help)

Un instrument util in lucrul cu aplicatia Microsot Word 2013 este functia de
ajutor (Help), ce oferd informatii si explicatii despre comenzile si optiunile aplicatiei.
Se poate apela prin apasarea butonului ? existent in partea din dreapta sus a barei
de titlu sau prin apasarea tastei F1.

Campul Search

Word Help - (Cautare)

P =]

CROR- L O I )

Add, copy. or delete a text box
Article | Instructions to insertgopy. or remove text
boxes in Excel, Outlook: PowerP

_ Listé
C?py is {mder Homt?/CIrpbo.?r rezultate
Article | Click Home > in the ClipbSarogroop
click Copy.
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Tn cAmpul Search (Ciutare) se tasteaza cuvintele cheie pentru care se doreste s3
fie gdsite informatii si se apasa butonul # sau tasta Enter. Rezultatele gasite sunt
afisate sub forma unei liste de linkuri. Linkul contindnd infomatiile dorite se deschide

cu click stanga pe titlul acestuia.

1.8. Minimizarea si rescalarea zonei cu instrumente
(Ribbon)

Aplicatia Microsoft Word 2013 contine o zona de lucru in partea de sus a
ferestrei aplicatiei, numitd Ribbon (Band3d de butoane). Tn cadrul ei, instrumentele
(butoanele) de lucru sunt organizate in grupuri logice numite tab-uri.

! Tab-ul (Fila) Insert
HOME | DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILINGS

g L

[calibri S T - CR

Ribbon S0 55 cony r
' - : 3 ; aby .
® Format Painter B I U ~abex. X . N

-] Font Paragraph
Grup de butoane Grup de butoane

ascunsa, in scopul

I

L]
fil
S

Banda de butoane (Ribbon) poate fi minimizata sau chiar

mdririi spatiului de lucru.
Ribbon maximizat
HOME IMSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS R Raluca Constantin,., = | &

% Find -

o T A | y
Calibri = A A 2t T | paBbCe 4aBoCeD: 2 AaBl |
[+] 2 Reptace
B I U -akX ¥ Y Tlaa Emphasis  Heading1 |+ I Select~
M Editing -

i Shyles

| Ribbon minimizat |
DEVELOPER Ratuca Constantin,.. = B

HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILNGS  REVIEW  VIEW

Pentru aceasta, se utilizeaza una din metodele de mai jos:
> apasarea butonului & Jocalizat in partea din dreapta sus a ecranului si

Clipboard = Fant

alegerea optiunii dorite.

------ futo-hide Ribbon i
P Hide the Ribon, Click etthetopi Ascundere ribbon J

of the application to showrit,

—— z F [man.. Show Tabs
Eﬂlnlmllafﬂ rlbbon Showr Ribbion tabs only, Click a
ek to show the commands,

s Show Tabs and Com mands P :
HEE| o Ribbon tobsand Maximizare ribbon

cornmands all the time,
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» prin dublu click pe numele tab-ului dorit.
» prin combinatia de taste Ctrl si F1.

Reafisarea ribbon-ului se realizeaza prin repetarea operatiilor de mai sus.

il

Customize Quick Access Tooae Aplicatia  Microsoft Word 2013  ofer§ posibilitatea

New particularizarii barei de instrumente Quick Access Toolbar

Open (Bara de instrumente acces rapid) prin addugarea sau
v Save -

Ernil stergerea diverselor butoane. Apdsarea butonului ™ situat in

Quidk Brint dreapta barei de instrumente acces rapid deschide lista

Print Preyiew and Print derulantd de comenzi disponibile. Tn dreptul butoanelor deja

Spelling & Grammar

i ~ i o
existente in bara de instrumente apare un semn de bifd

::::: Prin selectarea si reselectarea comenzilor, se realizeaza
Draw Table afisarea si respectiv eliminarea lor din lista.
Touch/Mouse Mode Tn cazul in care comanda doriti nu se afli in lista
IMore Commands... derulantd, se selecteaza optiunea More Commands (Mai

Show Below the Ribbon multe ComerIZi),

in fereastra Word Options (Optiuni Word), cu ajutorul butoanelor Add
(Addugare) si Remove (Eliminare) puteti adduga si respectiv sterge butoane. De

. | | v
asemenea, butoanele - si -~ realizeaza reordonarea comenzilor din bara de
acces rapid.

n )
. 4t Customize the Quick Access Toolbar,
Display B
! | ;hons-e ?:crnnl'\ands fI:D!ﬂ: i L= ize Quick Access Toolb
Fmefing Pepular Commands z For all documents (default) v ‘l
Save | o
| [ <separators s : |
Language i ;m":,:::";;]m wiel Adaugarea butonului Copy ,
Advarerd || B AddaHyperdink (Copiere) in bara de instrumente
Customize Ribben !g :‘ﬂd ’:::'! accesra pld
= Align
Qwiick Access Toolbar -E Bullets |»
" = Center Add > >
%  Change List Level »
| Trust Center 5] Choose a Text Box »
|
a4 Cut
A Decrease Font Size |  N— —_—
Define New Number Format... | L —
B L e S epe o w s
S ———— nflrmarea‘ modificarilor efectu?te se
| . Ribbon realizeaza prin apdsarea butonului OK.
|— |« T B //———")/
ok ][ conce
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O metoda extrem rapidd de ad3ugare @  iddioQuick Access Toolbar
butoanelor in bara de acces rapid este prin click  customize Quick Access Toolbar..
dreapta pe butonul dorit (localizat in ribbon) si ¢
alegerea optiunii Add to Quick Access Toolbar  CustemizetheRibbon..

(Addugare la bara de instrumente Acces rapid). De  Collaps=thefibbon

asemenea, pentru stergerea unui buton din bara de acces rapid, se executd click
dreapta pe el si se alege optiunea Remove from Quick Access Toolbar (Eliminare din
bara de instrumente Acces rapid).

hiow Quick Access Toolbar Belew the Ribbon

1.9. Setarea optiunilor de baza ale aplicatiei

Butonul (Optiuni) din meniul File (Fisier) deschide fereastra cu optiunile
aplicatiei.
Pentru personalizarea aplicatiei cu un nume de utilizator dorit, se apasa butonul

General | ip, stanga ferestrei i se completeaza cdmpul User name (Nume utilizator).

n pagina o se poate alege ce format de document s3 fie implicit selectat,
directorul in care se stocheaza fisierele salvate automat si directorul implicit folosit la
stocarea documentelor.

Save documents Formatul fisierului
Save files in this format: | Word Document (*.docx) .

Save AutoRecover information every 10 : minutes

[¥] Keep the last autosaved version if | close without saving

AutoRecover file location: (;_:\Users"\ralucag\AppData\Raaming\Mi\.:rosof‘t.‘;i'-\"-o_rd\ | Browse... :

[] Den't show the Backstage when opening or saving files

[¥/] Show additional places for saving, even if sign-in may be required.
[[] Saveto Computer by default

Directorul implicit

de salvare

Default local file location: C:\Uéﬂﬁ\rsldé;_g_\ Do c-ur_'m-anté"\ .

Browse...
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Lectia 2
Lucrul cu documente

2.1. Schimbarea modului de afisare a paginii

Programul Word ofera mai multe moduri de vizualizare a unui document prin
intermediul tab-ului View (Vizualizare) — grupul de butoane Views (Vizualizari).

! ] j —1 (] outiine  ( Butoane pentru

[ praft schimbarea modului

Read ~ Print Web de vizualizare

Mode Layout Layout
Wiews

Modurile de vizualizare sunt:
- Read Mode (Mod citire) — una din inovatiile importante ale Word 2013, aceasta
vizualizare ascunde Tntregul ribbon, ldsand posibilitatea utilizatorului s& vizualizeze
documentul precum o carte tiparita.

“ TOME W 5 < weard - Tapitol Lax [ ompatiniiny Hade] - Word H - & %
Lectia 2 | mrdtigpgind |
Luerul cu documente (TR R
ST 3 0 ek (= +
2.1. Schimbarea medului de afisare a paginil
I difi di i
Programud Word ofer mal multe modur de vizuahears 3 i document prin infermadul zf-l. ?!?:”'"' fiei de e g
tab-ukn View (vizusirare )~ grupu de butoane Views (WizuakiBi). Fagin
Papnile unuldocument Word potfi - °, | 47 aligte in fercastra de oy, h
dimensiune mantE sau redusd, cu e wten ‘butoanelor
redmensgionare deponible in grupul de butcans Zoom (Pmamn}
dicy il Views (Vizusiizare).

' paging] - afigaatd pagna in ivregine § este LUE atunc chrd paginie
# pran daregi pentru A 1 alvgane comphet in alt ¢ vitusiedn
(Doud pagiel] ~ sfigaarh slturst doul pagni i Wine wmpltl i fna de

Dénd dublu click pe o
imagine, aceasta se
mareste pentru o
vizualizare mai detaliata

Nodunle de vicualizare sunt:
ﬁnd Mnlu {Maod dtire) - una din novatile mp
te utik:

:m:\nulmd

Buton de navigare
paging ls drensunes nomal printre pag”'"

Butonud <+ deschide o lerenstrd o epfiurs supbmentars, prntre care cprnes Poroeat
{Procent], ce parmite setarea unel valon predse de redimensionare.

« Print Layowt {Aspect pagnd imprimatd) - afijead
confinutul stocat: tewte, imagni, tabsele, grafics,
atunc cind @ta tpdnt.
pagind web) - afig AT PRGN WRE.
mmntsd\u] permit paragrafeior doaumant,
- Doadt (Coma) preaint§ avardaul editi rapide » textubs (oblecele, mnr-le anteturie §

subsoiurle o Sk stigae i sent rod). rE——

Notd: Optiunile explicate mai sus sunt disponibile Tn aspectul (layout) Column, ce se
poate alege apeland optiunea View (Vizualizare) — Layout (Aspect) — Column Layout
(Aspect coloand). Renuntarea la modul de vizualizare Read Mode (Mod citire) se
realizeazd prin apelarea optiunii View (Vizualizare) — Edit document (Editare
document) sau prin apasarea tastei Esc.

- Print Layout (Aspect pagind imprimatd) - afiseazd intreaga pagind (inclusiv
marginile) si tot continutul stocat: texte, imagini, tabele, grafice, etc. Este formatul in
care apare documentul atunci cand este tiparit.
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- Web Layout (Aspect pagind web) - afigeaza documentul in format pagind web.

- Outline (Schitd) - permite organizarea paragrafelor si navigarea prin document.

- Draft (Ciornd) prezintd avantajul editarii rapide a textului (obiectele, imaginile,
anteturile si subsolurile nu sunt afisate in acest mod).

Butoane pentru schimbarea modurilor de vizualizare se gésesc si in dreapta barei
de stare a aplicatiei (localizata in partea inferioard a ferestrei).

Butoane de vizualizare a
documentului

Bara de stare
=

e m L
2.2. Folosirea functiei de modificare a dimensiunii

vizualizarii paginii

fereastra de lucru, in dimensiune maritd sau redusa,
cu ajutorul butoanelor de redimensionare disponibile  Zoom 100%

Paginile unui document Word pot fi afisate in q r\:} ] One Page
—E0 BE Multiple Pages

in grupul de butoane Zoom (Panoramare) din meniul T Page Width
View (Vizualizare). Zoom

Astfel, se pot folosi butoanele predefinite:
} D One Page

(O pagind) — afiseaza pagina in intregime si este utild atunci cand
paginile documentului sunt prea lungi pentru a fi afisate complet in alte vizualizari,

BH Multiple Pages (Pagini multiple) — afiseazé aliturat mai multe pagini la l3time

completd in zona de vizualizare.

. T Page Width (Latime pagind) — potriveste |atimea paginii in zona de vizualizare

disponibild si este utild atunci cand paginile documentului sunt prea late pentru a fi
afisate complet in alte vizualizari.

=t

=

- 0% _ afiseazs pagina la dimensiunea normala.

Q

Zoom > i A i "
Butonul deschide o fereastrd cu optiuni suplimentare, printre care
optiunea Percent (Procent), ce permite setarea unei valori precise de
redimensionare.
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Zoom to i
() Page width (_) Many pages: |
Text width EI

(=] Whole page -

Percent: |100% 3

Campul
Percent

AaBbCeDdEeXxYyZz

AaBbCeDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

[ AaBbCcDdEeXxYyZz ||

| AaBbCcDdEeXxYyZz ||
- p—— AaBbCcDdEeXxYyZz |

AaBbCcDdEeXxYyZz ‘ |
[

oK Cancel

Totodatd, modificarea procentului de afisare a

documentului poate fi realizatd prin apdsarea unuia dintre butoanele B (micsorare),

. : N . ; fs o
(maérire) sau prin deplasarea cursorului Bl stanga/dreapta, disponibile in bara de
stare a aplicatiei .

2.3. Introducerea textului intr-un document

Un document Word poate stoca texte, simboluri, imagini, tabele, etc. Locul in
care se poate introduce continut intr-o pagina este indicat printr-o bara verticala (|])
ce clipeste intermitent, numita punct de insertie. Trebuie facuta distinctie clard intre
punctul de insertie si cursorul mouse-ului. Punctul de insertie nu poate fi deplasat
decét strict in limitele date de suprafata utila a documentului Word, in timp ce
cursorul poate fi deplasat oriunde, pe intreaga suprafata a ecranului, pentru a avea
acces atat la pagina utild, cat si la meniuri, bare sau alte ferestre.

Textul se introduce prin apdsarea tastelor de pe tastatura sau prin folosirea unei
tastaturi virtuale. Aceasta se deschide apeland meniul Start si apoi, in ecranul Start,
scriind On-screen Keyboard si selectdnd optiunea cu acelasi nume,

i+ mis o e g friy x] Home PgUp
Tasta Caps Lock B S e O !
e el N Tl A B gD

Ajutor
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Pentru inserarea textului, se pozitioneaza punctul de insertie prin click stanga n
document si se tasteaza textul dorit.

in mod implicit, textul este introdus cu litere mici. Daca se doreste introducerea
de litere mari, se apasa tasta Shift in combinatie cu litera doritd. De asemenea, poate
fi utilizatd si tasta Caps Lock. Odata apasatd, caracterele introduse vor fi majuscule.
Pentru a reveni la scrierea cu litere mici, se reapasi tasta Caps Lock.

O alta tasta extrem de utild de pe tastaturd este tasta Space (spatiu), cea mai
lunga tasta, localizata in partea de jos a tastaturii. Prin apdsarea ei, se introduce un
spatiu Tntre caractere.

In mod normal, textul se introduce la nivel de paragraf. La sfarsitul introducerii
unei linii, punctul de insertie se deplaseaza automat pe linia urmatoare, iar textul va
fi aliniat corespunzator modelului de aliniere stabilit pentru paragraful curent. Atunci
cand se doreste introducerea unui nou paragraf, se apasa tasta Enter si punctul de
insertie se va deplasa pe linia urmatoare.

Textul introdus in document poate fi sters prin apdsarea tastei Del sau
Backspace. Tasta Del sterge continutul situat in dreapta punctului de insertie, pe
cand tasta Backspace sterge in stdnga punctului de insetie. Un text selectat se sterge
prin apdsarea tastei Del sau Backspace.

nlocuirea unui text existent cu un alt text se realizeazi prin selectia in prealabil a
textului ce urmeaza sa fie inlocuit, urmata de tastarea noului text.

Dupd scrierea textului, punctul de insertie se poate deplasa in cadrul
documentului fie utilizand mouse-ul, fie prin folosirea unor combinatii de taste.

» deplasarea punctului de insertie cu ajutorul mouse-ului

- prin intermediul barelor de defilare, se aduce pe ecran zona din document in

care se doreste pozitionarea punctului de insertie

- se pozitioneaza cursorul unde se doreste plasarea punctului de insertie,

dupa care se efectueaza click stanga pe butonul mouse-ului.
» deplasarea punctului de insertie utilizind tastatura

Desi pare putin mai greoaie, mai ales pentru incepétori, aceastd modalitate de
deplasare este destul de des utilizata, mai ales dupd o practica indelungata de
utilizare a programului Word.

Tasta sau combinatia de taste Deplaseaza punctul de insertie
< un caracter la stanga
- un caracter la dreapta
T o linie in sus
J o linie in jos
Ctrl + & un cuvant la stdnga
Ctrl+ > un cuvant la dreapta
Ctrl + P la Tnceputul paragrafului curent
Ctri+ |, la inceputul paragrafului urmator
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End la sfarsitul liniei curente
Home la inceputul liniei curente
Page Up un ecran mai sus

Page Down un ecran mai jos

Ctrl + Home la inceputul documentului
Ctrl + End la sfarsitul documentului

2.4. Introducerea simbolurilor si caracterelor speciale

Simbolurile si caracterele speciale nu fac parte din setul standard de caractere si
ca atare nu pot fi gdsite pe tastatura. Ele pot fi inserate intr-un document Word cu

ajutorul butonului €2 Symbol ~ (Simbol) ce se géseste in grupul de butoane Symbols
(Simboluri) din partea dreapta a tab-ului Insert (Inserare). La apdsarea butonului, se

deruleazd o listd cu simboluri utilizate recent, iar prin selectia comenzii

2 More Symbols... (Mai multe simboluri) se deschide o fereastra cu mai multe

optiuni: tabul Symbols contine campul Font ce afiseaza simboluri diferite in functie
de fontul ales, iar tabul Special Characters (Caractere speciale) afiseaza caractere
speciale precum: copyright (©), marca comerciald (™), sectiune (§), etc. Dupa selectia

. ; y ., nsert . . g
simbolului dorit se apasa butonul ! (Inserare) si se inchide fereastra

Symbol (Simbol). Odatd introduse, simbolurile pot fi formatate asemenea unui text
normal.

Character, Shortcut key:
A Aft+ Cheb+ Num -
- En Dash Chrl+Num -
- Nonbreaking Hyphen Chrl+Shift+_
- Optional Hyphen Ctri+-
Em Space
En Space
1/4 Em Space =
*  MNonbresking Spscel Lista caracterelor jee
@ Copyright 5
& Registered speciale
Eixl Trademark
§ Section
T Paragraph
Ellipsis Alt+Cri=,
Single Opening Cuote Ctrl+.,.
Single Closing Quote Ctrl=+"
Double Opening Cuote Cirl~,
Double Closing Quote Ctrl~+, bd
AutoCorrect... Shortout Key... |
Insert Cancel
|
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2.5. Afisarea si ascunderea caracterelor netiparibile

Caracterele netiparibile reprezintd caracterele stocate intr-un document Word,
care nu sunt afisate in paginile imprimate. Cele mai uzuale caractere netiparibile
sunt: spatiul afisat sub forma unui punct (:), tabulatorul ce apare sub forma unei
sageti orientata la dreapta ( - ), intreruperea de paragraf indicatad prin simbolul (1),
intreruperea de linie afisatd sub forma unei s3geti orientate la stanga (+'),
( .................................. Page Break - e g )’

....-.)

Afisarea acestor caractere ajutd la un control mai bun al continutului existent in

Tntreru perea de paginé

intreruperea de

document si  se realizeazd prin apdsarea butonului T Show/Hide
(Afisare/Ascundere) din grupul de butoane Paragraph (Paragraf), disponibil in tab-ul
Home (Pornire).

e e B ‘;,_., = = | A i
Grupul de butoane | *— = £ il B:ft.onul i SZOWIH'dE
Paragraph =E== 1= B (Afisare/Ascundere)
Paragraph F

Ascunderea caracterelor netipdribile se
) . . . Always show these formatting marks on the screen
realizeaza prin deselectarea butonului 1.

i H Tabch -

Pentru afisarea doar a anumitor caractere gg—;a;:’““”
netiparibile se deschide meniul File (Fisier), B} Burngragh s i
butonul ':-‘Fltill.',lh'j (Optlunl) Sl se selecteazd [ Hidden text abe
H ﬁi pl ; % ] optional hyphens =
optiunea HEEEYT (Afisare). O Gejectsiishaii &

Din sectiunea Always show these formatting  [J showall formatting marks
marks on the screen (Afiseazd permanent aceste caractere pe ecran) se bifeaz3
casetele de validare aferente caracterelor netiparibile.

2.6. Selectarea unui caracter, cuvant, linie, propozitie,
paragraf sau a unui intreg document

Thaintea executdrii oricirei operatii In Word, trebuie sd selectati obiectul (text,
imagine, tabel) ce urmeaza a fi editat.

Selectarea textului se poate face prin deplasarea mouse-ului peste text tindnd in
acelasgi timp butonul stdnga apdsat. Textul selectat apare evidentiat pe un fond de
culoare gri-deschis.

Exemplu de selectie a Selectarea textului se poate face
textului prin deplasarea acelasi timp butonul stdnga apdsat.
mouse-ului peste text culoare gri-deschis.
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Un caracter se poate selecta cu mouse-ul sau prin apasarea tastelor Shift + una
dintre tastele directionale (é,-»), in functie de pozitia punctului de insertie (]). Un
cuvant se poate selecta executand dublu click stanga pe mouse. O linie (rdnd) de text
se selecteaza prin click stdnga inaintea acesteia, in zona de margine a documentului.
O propozitie (frazd) se selecteaza prin apdsarea tastei Ctrl si click stAnga oriunde in
propozitie.

Cu triplu click stanga se selecteaza un paragraf. Totodatd, un paragraf se poate
selecta si prin dublu click stdnga inaintea paragrafului, in zona de margine a
documentului.

Tntregul document se selecteazi prin una din urméitoarele metode:

- triplu click stanga in zona de margine a documentului,

- apasarea simultana a tastelor Ctri+A,

ER Selectall

- optiunea (Selectare totald) disponibild la apdsarea butonului

b Select~ gin grupul de butoane Editing (Editare) a tab-ului Home (Pornire).

Deselectarea unui text se face prin click stdnga oriunde in document.
2.7. Cautarea si inlocuirea textului
e Cautarea textului

Un instrument util Tn gasirea anumitor texte intr-un document Word este
repezentat de optiunea Find (Gasire). Butonul @ Find ~ din grupul de butoane
Editing (Editare), aferent tab-ului Home (Pornire) deschide fereastra cu optiuni de
cautare,

@@ Fereastra de gasire poate fi deschisa si prin apasarea tastelor Ctrl+F.

Se va deschide panoul Navigation (Navigare): Navigation iR
Cuvantul pe care doriti sa-1 cautati se introduce Tn
campul numit Search Document (C3utare document).
Pe masura scrierii textului cautat, in fereastra de
navigare sunt afisate rezultatele. Executati click pe rezultat pentru a-l vedea in

document sau puteti risfoi toate rezultatele cu ajutorul butoanelor * Previous

deschide| x -

& pesults allx

Search Result (Anteriorul rezultat al cutirii) si * Next Search Result (Urm3torul
o rezultat al cautarii).
Navigation i Tn cazul in care textul cdutat nu apare Tn
document, in panoul de navigare, sub textul cautat
apare scris No matches (Niciun rezultat).

imbinarei Sl
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e inlocuirea textului

Grupul de butoane Editing (Editare) din tab-ul Home (Pornire) contine si butonul

all oy . - ~ - - - -
vac Replace (Inlocuire), ce permite inlocuirea facild a unui text existent, cu un alt text.

Tn fereastra Find and Replace (Gasire si inlocuire) se completeazé in cdmpul Find
what (De cdutat) textul ce urmeaza sa fie inlocuit, iar in cAmpul Replace with
(Inlocuire cu) se tasteaz3 textul folosit la inlocuire.

Textul ciutat |l

o | Find what: butan

Fereastra Find and Replace
(Gasire si inlocuire)

| Replace with: instrument \-r

Textul
inlocuire

) . | Eind Next ) . . " )
Prin apésarea butonului va fi selectatd o primd aparitie a textului

Replace

pentru

| Beplace Replace 41 _Emd Ne)\t_] Cancel

—_
< (Inlocuire),

cdutat. Pentru inlocuirea aparitiei selectate se apasa butonul |
iar pentru inlocuirea tuturor aparitiilor textului ciutat, se apasa butonul | Bepiece |
(Tnlocuire peste tot).

Fereastra de inlocuire poate fi deschisa si prin apasarea tastelor Ctri+H.

2.8. Copierea si mutarea textului intr-un document sau
intre documente diferite

e Copierea textului

Copierea unui text intr-un document sau intre documente diferite se referd la
crearea unui duplicat al textului si lipirea acestuia intr-o zona diferitd a documentului.
Mai Tntdi, se selecteaza textul (prin metodele de selectie enuntate mai sus) si se

apasa butonul B Copy (Copiere) disponibil in grupul de butoane Clipboard, din tab-
ul Home (Pornire).

Tab-ul
(Pornire)

Home

Butonul
(Decupare)

Butonul Copy

(Copiere)




[T

in locul unde urmeaza sa fie lipit textul, se executd click
2
stanga mouse ca sd apara punctul de insertie (]) si se apasa butonul F*** (Lipire).
Pentru comenzile Copy (Copiere) / Paste (Lipire) se pot folosi combinatiile de
taste Ctrl+C pentru copiere si Ctri+V pentru lipire.

De asemenea, meniul contextual ce apare la click dreapta pe textul selectat oferad
optiuni pentru copierea si lipirea textului.

% Cut

B Copy

?3 Paste Options:
ik,

[

A Font.

Se navigheazad pan

Comenzi de

editare

Meniu
contextual

= Paragraph...

Aplicatia Word 2013 ofera utilizatorilor optiunea Paste Preview, prin care
acestia pot vizualiza in timp real efectele copierii sau mutarii textului, pentru a alege
varianta optimd. Astfel, pentru lipirea textului, se executd click dreapta mouse si din
meniul contextual se apasa unul din cele 3 butoane aflate sub optiunea Paste
Options (Optiuni Lipire).

v Keep Souce Formatting (Se péastreazd formatarea sursei) — aceastd
optiune pastreaza formatarea textului original.

v' Merge Formatting (Imbinare formatare) — acestd optiune modifica
formatarea astfel incat sa corespunda cu formatarea textului inconjurator.

v" Keep text only (Se pdstreazd numai textul) — aceastd optiune elimina
intreaga formatare initiald a textului.

Daca inainte de a apasa unul din cele 3 butoane, tineti cateva secunde mouse-ul
pe unul din ele, aplicatia va va arata rezultatul optiunii de lipire. Astfel, mutandu-va
de la un buton la altul, puteti vizualiza variantele de lipire a textului si puteti alege
varianta dorita.

e Mutarea textului

Spre deosebire de copiere, unde exista doua texte identice, operatia de mutare
(Cut) se referd la schimbarea pozitiei in care se gaseste un text. Primul pas constd in

g . db Cut : 3
selectarea textului si apdsarea butonului % (Decupare), iar pasul al doilea este

reprezentat de selectia zonei in care urmeaza sa fie lipit textul si apasarea butonului
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s
0
Pt (Lipire). Se pot utiliza 5i comezile din meniul contextual sau combinatiile de taste
Ctrl+X pentru decupare si Ctri+V pentru lipire.
0 alta modalitate de copiere sau mutare a textului consta in operatia drag&drop
(tragere si eliberare). Se selecteazd textul ce urmeazd sd fie copiat/mutat, se

pozitioneaza cursorul E}' pe text si se trage textul cu butonul sténg al mouse-ului
apasat continuu, pana la pozitia doritd, dupa care se elibereazéd butonul mouse-ului.
n acest mod, textul selectat se mut3. = = .
; . Pictograma ce apare la
Pentru copierea textului, inainte de a se :
A mutarea textului

trage de text cu butonul stdnga al mouse-
ului, se tine apasata si tasta Ctrl.

2.9. Stergerea textului

Un text selectat intr-un document se sterge prin apasarea tastei Del® sau tastei
Backspace?.

2.10. Anularea si refacerea comenzilor

Comanda de editare Undo (Anulare) permite anularea ultimelor comenzi aplicate
continutului unui document si se identificd prin butonul €~ existent in bara de
acces rapid (Quick Access Toolbar). Apdsarea butonului anuleaza ultima comanda de
editare a contintului. Pentru anularea mai multor comenzi in acelasi timp se apasa

sdgeata ” din dreapta butonului S si se selecteazd grupul de comenzi ce urmeazd
sa fie anulate.

& Anularea ultimei comenzi se realizeaz3 si prin apdsarea simultand a tastelor
Ctrl+2Z.

Refacerea unei comenzi anulate se realizeaza prin apasarea butonului Redo

(Refacere) identificat prin pictograma 54 din bara de acces rapid (Quick Access
Toolbar).

& Apdsarea simultana a tastelor Ctrl+Y, reface, de asemenea, o comand3 anulata.

' Pe unele sisteme de calcul apare tasta Delete.
? Tasta Backspace apare cu simbolul «—
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Lectia 3
Formatarea

3.1. Formatarea textului

Orice text introdus intr-un document poate primi o serie de caracteristici de scriere
care sa permitd evidentierea lui. Aceastd operatie poarta denumirea de formatare a
unui text. Formatarea poate fi aplicata fie asupra unui singur caracter, fie asupra mai
multor caractere consecutive. In ambele cazuri, inaintea operatiei de formatare, textul
va trebui selectat. Daca nu a fost selectat anterior un text, caracteristicile stabilite prin
operatia de formatare devin active pentru textul care se introduce in continuare.

e Schimbarea fontului caracterelor: dimensiune si tip

Grupul de butoane Font din tab-ul Home (Parnire) pune la dispozitia utilizatorului
comenzi uzuale de formatare’ a caracterelor stocate intr-un document Word.

e | ﬁButonuf Font Size J

Calibri -IM

— (Dimensiune Font)
Grupul de B I U ~asx, X A
butoane Font

Font ]

[ Calibri

Butonul wl (Font) permite selectarea si aplicarea diferitelor fonturi.

Se selecteazad mai intdi textul, apoi se apasa sdgeata * din dreapta butonului Font, iar
din lista ce apare se selecteaza fontul dorit.

Microsoft Word 2013 oferd functia Live Preview (Previzualizare in timp real), ce
permite vizualizarea modificarilor unui continut (text, tabel, imagine, etc), daca
acestea ar fi aplicate. Astfel, pe masura ce cursorul mouse-ului se deplaseaza peste un
buton sau optiune, se pot vedea instant modificarile asupra obiectului. Aplicarea
optiunilor se face prin apasarea butonului stang al mouse-ului.

Exemple de  fonturi  uzuale: Calibri Cambria y Arial ,
Times New Roman = Verdana etc.

Dimensiunea textului se stabileste cu ajutorul butonului LU (Font Size). Prin

apdsarea sdgetii ~ din dreapta butonului Font Size (Dimensiune font) se deruleazé o
lista cu diferite marimi, de unde se selecteazd valoarea doritd. Redimensionari rapide

! Formatarea unui text se referd la modificarea aspectului acestuia: schimbarea fontului, dimensiunii, culorii etc
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se pot efectua prin ap3sarea butonului A (Grow Font = marire font) sau a butonului

A (Shrink Font = micsorare font).

Butoane de formatare a textului se —————7—— . .

g i ; |Calibri M ~ A A ¥ AJ-
gasesc si in meniul contextual ceaparela '~ 1 | -
click dreapta pe textul selectat, precumsi B I U 3% - A ~ =+ i= - styes
in fereastra de dialog Font ce se deschide
prin apdsarea butonului ™ din coltul dreapta jos al grupului de butoane Font sau cu
ajutorului tastelor Ctrl+D.

o Folesirea optiunilor: caractere aldine (bold), caractere
cursive (italic) si subliniere (underline)

Tn grupul de butoane Font aferent tab-ului Home (Pornire), se gasesc butoane ce
permit evidentierea anumitor caractere dintr-un document Word. Astfel, butonul B

(Bold = aldin) afiseaza textul selectat ingrosat, butonul I (Italic = cursiv) inclina textul

selectat, iar butonul ¥ (Underline = subliniere) afiseaz3 textul subliniat cu linie simpla

continud. Apasarea sagetii din dreapta butonului U ~ deschide o listd cu mai multe

stiluri de subliniere.

Aceste comenzi pot fi apelate si din meniul contextual ce apare la click dreapta pe
textul selectat sau din fereastra Font ce se deschide prin apasarea butonului ™ din
coltul dreapta jos al grupului de butoane Font sau cu ajutorului tastelor Ctrl+D.

@& Totodats, pot fi folosite si combinatiile de taste Ctrl+B pentru ihgrosare, Ctrl+l
pentru inclinare si Ctrl+U pentru sublinere.

Cand o anumitd optiune de formatare este aplicatd unui text, butonul

. B . L
corespunzator apare pe un fundal albastru . Stergerea unei optiuni de formatare
se face prin reapdsarea butonului de formatare (in cazul grupului de butoane Font) sau
prin deselectarea optiunii de formatare (in cazul ferestrei Font). In acest caz, butoanele
de formatare apar cu fundal alb B
e Folosirea optiunilor: exponent si indice

Optiunea de formatare exponent se referd la pozitionarea caracterelor mai sus

2
comparativ cu linia textului si se aplica prin apdsarea butonului 1 (Superscript)
existent in grupul de butoane Font din tab-ul Home.
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Effects Obitiunlle Optiunea apare si in sectiunea Effects
[ strikethrough | Superscript (Efecte) din fereastra de dialog Font ce se
7 Double strikethrd (Exponent) si deschide prin apdsarea butonului ™ din coltul
F . Sub§cript d.rea;}tai jF}: ai glru;:éLtlhljlge butoane Font sau cu
[F] Subscript (Indice) ajutorului tastelor Ctrl+D.

Pozitionarea caracterelor mai jos de linia
textului se realizeaza cu optiunea de formatare indice, ce se aplicd prin apasarea

butonului (Subscript) sau prin selectia efectului Subscript din fereastra de dialog
Font.

e Folosirea diferitelor culori aplicate textului

Un instrument util ce permite schimbarea culorii fontului este reprezentat de

butonul < (Font Color) existent in grupul de butoane Font din tab-ul Home
(Pornire). Apasarea butonului aplica textului selectat culoarea afisata sub litera A. Se

pot alege si alte culori din paleta de culori afisatd la apasarea sagetii ~ din dreapta

butonului £ g

Folosind optiunea Live Preview (Previzualizare in timp real) se pot vizualiza culorile
aplicate textului, prin deplasarea cursorului mouse-ului peste diferite optiuni de
culoare. Pentru aplicarea unei anumite culori se apasa butonul stang al mouse-ului pe
culoarea dorita.

Optiunea de schimbare a culorii unui text se gaseste si in meniul contextual deschis
cu click dreapta pe textul selectat, precum si in fereastra de dialog Font ce apare prin
apasarea butonului ™ din coltul dreapta jos al grupului de butoane Font sau cu
ajutorului tastelor Ctri+D.

Word pune la dispozitia utilizatorilor o caracteristicd de evidentiere a anumitor
blocuri de text, ce poate fi folosita similar cu o carioca de tip marker. Pentru a evidentia
un text (sau a aplica un fond sau fundal textului respectiv), se selecteaza textul dorit,

» -

se apasa pe sageata din dreapta butonului aflat in sectiunea Font a tab-ului
Home (Pornire) si se alege din paleta de culori culoarea dorita.

e Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titiw

Un text selectat intr-un document poate fi usor transformat in litere mari, mici,
caractere de tip titlu, etc, prin folosirea optiunii de modificare a caracterelor, numita
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Change Case (Modificare dupa caz). Aceasta optiune se regaseste sub forma butonului

Aa -~ , existent in grupul de butoane Font aferent tab-ului Home (Pornire).

Apasarea butonului deschide o listd in care sunt evidentiate cazurile posibile de
transformare a textului:

v Sentence case, (Caz propozitie) transformd doar prima literd a unui

paragraf in majusculg;

v COWEIEEEE (Minuscule) afiseaza tot textul unui paragraf cu litere mici;

<

UPPERCASE (Majuscule) afiseazd tot textul unui paragraf cu litere mari;

[ 1 = AN - w - ® - u w u a .
v Lapitalize Each Word (ca5 titlu) transform3 prima liters a fiecrui cuvant in
litera mare;

A o - -
o IOGGIECASE (Caz comutare) transforma literele mari in litere mici si

invers.
Comutarea intre cele mai importante cazuri se poate realiza si prin apasarea
repetitivd a tastelor Shift+F3. Tn sectiunea Effects (Efecte) din fereastra Font se giseste

optiunea (] all caps (Doar majuscule) ce transformd literele unui text in litere mari.
3.2. Folosirea despartirii automate in silabe

Tn mod obignuit aplicatia Microsoft Word nu desparte in silabe cuvintele aflate la
sfarsitul unei linii de text. Daca un cuvant nu incape in linie, atunci el este mutat
automat la inceputul liniei urmatoare. Daca textul este aliniat stdnga-dreapta (justify),
atunci acest lucru poate conduce la un aspect inestetic al textului (spatii mari intre
cuvinte). Pentru a evita acest aspect nepldcut, se poate utiliza caracteristica de
despartire automata in silabe.

Primul pas consta in stabilirea limbii pentru textul ce urmeaza sa fie despartit in
silabe. Se selecteaza intregul document cu tastele Ctrl+A sau cu ajutorul butonului

Sl selectAl (celactare  totalf). Apoi se apasi butonul de limb3

e oz
Bt oflat in bara de stare sau se apeleazd tab-ul Review

&%

Language
(Recenzie), butonul - (Limb3), optiunea Set Proofing Language (Stabilire limba
de verificare). In fereastra Language (Limb3) se selecteazd limba dorit.
in grupul de butoane Page Setup (Setdri de pagind) aferent tab-ului Page Layout

a- 1 b
(Aspect pagini), se apas3 butonul B¢ Hyphenation

selecteaza Hyphenation Options (Optiuni de despértire).

(Despartire in silabe) si se
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‘ [“EAutomatically hyphenate document:
Optiunea de *| [V Hyphenate words in CAPS

| Zona in care

despértire i | cuvintele vor fi

henation zone: 0.63 cm .| oo
automatdin | f Toeens E—— ) despartite in
Limit consecutive hyphens to: | No limit

silabe i =] h silabe
|| Manuat.. | ok || cancel

in fereastra Hyphenation se gisesc urmatoarele optiuni:

v Automatically hyphenate document — prin bifarea casetei de validare,
documentul va fi despartit automat Tn silabe;

v Hyphenate words in CAPS — prin bifarea casetei de validare vor fi
despartite si cuvinte scrise cu majuscule;

v Hyphenation zone - se stabileste ce distantd s ramana de la ultimul
cuvant din linie pand la marginea din dreapta;

v"  Limit consecutive hyphens to — se stabileste numarul de linii consecutive
ce pot fi despartite in silabe.

Dupa stabilirea optiunilor de despartire in silabe, se apasa butonul OK.

Notd: Pentru despartirea automata in silabe a unui text scris in limba romana, este
necesara instalarea aplicatiei Office Language Pack pentru limba roméan3, ce se
achizitioneaza separat de suita Microsoft Office 2013.

Pentru despartirea automata in silabe cu setarile implicite se selecteaza optiunea

i - i .
Automatic gin Jista aferents butonului ¢ Hyphenation~

3.3. Formatarea paragrafelor

e Crearea unui paragraf

Un paragraf reprezintad orice cantitate de text (sau imagini, diagrame) urmata de
un marcaj de sfarsit de paragraf. Un marcaj de sfarsit de paragraf se insereaza ori de
cate ori se apasa tasta ENTER.

Tntr-un document Word paragrafele sunt delimitate prin simbolul 9. Acest simbol
netiparibil indica sfarsitul unui paragraf. Afisarea simbolurilor netiparibile se realizeaza

prin apasarea butonului T cese gdseste in grupul de butoane Paragraph (Paragraf)
din tab-ul Home (Pornire).

Crearea unui paragraf se realizeaz3 prin ap3sarea tastei Enter. Tn acest fel, punctul
de insertie (|) coboard pe urmatorul rdnd, indicand locul in care va fi introdus textul
noului paragraf.

Doua paragrafe adiacente pot fi imbinate Tntr-un singur paragraf, prin stergerea
intreruperii de paragraf 9 de la sfarsitul primului paragraf.
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e Introducerea, stergerea intreruperilor de linie

O intrerupere de linie se utilizeaza pentru a nu se forta trecerea la o linie noud prin
apasarea tastei Enter (adicd prin inserarea unui nou paragraf), sau prin introducerea
de spatii pana la finalul liniei.

Intreruperea de linie, identificatd prin simbolul netiparibil + indica locul in care o
linie sau un rand de text a unui paragraf se incheie, paragraful continuand pe
urmétoarea linie. In acest fel se poate controla precis textul care s& fie afisat intr-o linie
sau intr-un rand.

Intreruperea de linie se creeazi in locul in care este pozitionat punctul de insertie
(]) si se introduce prin apasarea tastelor Shift+Enter

Stergerea uneiintreruperide linie se realizeaza prin selectarea acesteia si apdsarea
tastei Del sau Backspace. Dacd intreruperile de linie nu sunt afisate Tn document, se

apasa butonul T din grupul de butoane Paragraph (Paragraf), aferent tab-ului Home
(Pornire).

e Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagind intr-un
document

Tntreruperea de pagind este o optiune de formatare a documentului folosit3
pentru controlul afisdrii continutului dintr-o pagina. In locul in care se introduce o
intrerupere de pagind, se incheie pagina, iar punctul de insertie coboara pe pagina
urmatoare (dacd dupa punctul de insertie se gaseste continut - texte, imagini, grafice,
etc - acesta coboara implicit).

O intrerupere de pagind se introduce apasand tastele Ctrl+Enter sau butonul

"= Page Break (intrerupere pagind) din grupul de butoane Pages (Pagini), aferent tab-
ului Insert (Inserare). Intreruperile de pagind pot fi vizualizate prin activarea butonului
Show/Hide 9 din tab-ul Home (Pornire), grupul de butoane Paragraph (Paragraf) si se
identifics pnn afisarea caracterelor = Page Break s ﬂ

O intrerupere de pagind se sterge asemenea unui alt caracter. Se selecteaza cu
mouse-ul si se apasa tasta Del sau tasta Backspace. Cand o intrerupere de pagina se
sterge, spatiul din pagina se ocupa cu continutul din pagina urmatoare.

e Alinierea textului: stdnga (left), centru (center),
dreapta (right), stanga-dreapta (justify)

Alinierea textului se refera la modul in care sunt aliniate randurile fatd de cele doud
margini laterale. Optiunile de aliniere a textului se gdsesc in grupul de butoane
Paragraph (Paragraf) al tab-ului Home (Pornire).
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Grupul de
butoane
Paragraph

L =T Ns. EaE 8
Butoane de aliniere F— g i- — = -_l |
a textului — = = e = J

Paragraph [

4

Word ofera patru variante de aliniere a textului:

i

Butonul (Align left = aliniere la stdnga) sau tastele Ctri+L aliniaza liniile sau
randurile unui paragraf la marginea din stanga a documentului. La marginea din
dreapta sunt create spatii inegale, in functie de lungimea liniilor.

Butonul = (Center) sau tastele Ctrl+E afiseaza liniile unui paragraf pe centrul
paginii. La stanga si la dreapta textului se creeaza spatii egale.

Butonul (Align Right = aliniere la dreapta) sau tastele Ctrl+R aliniaza liniile unui
paragraf la dreapta paginii unui document. La marginea din stdnga sunt create spatii

inegale, In functie de lungimea liniilor.

Butonul = (Justify = aliniere stdnga-dreapta) sau tastele Ctrl+J aliniaza liniile unui
paragraf atat la marginea din stanga, cat si la marginea din dreapta a unui document.
Spatiile dintre cuvinte sunt marite astfel incat liniile s& apar3 aliniate stanga-dreapta.

Dacd se modifica alinierea unui singur paragraf, nu este necesara selectarea lui n
prealabil. Se poate amplasa punctul de insertie oriunde in paragraf, dupa care se
efectueaza click pe alinierea doritd. Daca Tnsa se doreste alinierea mai multor
paragrafe simultan, este necesara selectarea lor in prealabil.

e indentarea paragrafelor: stinga, dreapta, prima linie

Indentarea paragrafelor se referd la distanta dintre textul unui paragraf si
marginea din stanga sau/si marginea din dreapta a documentului.

Word ofera posibilitatea stabilirii optiunilor de indentare a paragrafelor cu ajutorul
ferestrei Paragraph (Paragraf). Aceasta se deschide prin apasarea butonului ™ aflatin
coltul dreapta jos al grupului de butoane Paragraph (Paragraf) din tab-ul Home

(Pornire), sau prin selectarea optiunii =% E£aragraph.

deschis cu click dreapta pe un text selectat.

Distantarea tuturor liniilor unui paragraf, fatd de marginea din stanga, se realizeazd
cu ajutorul campului Left (La stanga) existent in tab-ul Indents and Spacing (Indentare
si spatiere) din fereastra Paragraph (Paragraf). Se completeaza

Ocm

disponibila in meniul contextual

Y Spedal:
a I "'I: o) = = - -
campul =l cu valoarea dorita si se apasa butonul OK. [ .. D"

Pentru distantarea unui paragraf fatd de marginea din dreapta, [fnone
se completeazad cdmpul Right. @_
Hanaging

af




Distantarea doar a primei linii a unui paragraf, fatd de marginea din stanga, se
realizeaza prin selectarea optiunii First Line (Prima linie) din lista derulanta Special
(Speciald) si completarea cdmpului By (Cu) cu valoarea dorita.

e Spatierea randurilor unui paragraf: simpld, dubla
Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf

Sectiunea Spacing (Spatiere) din fereastra Paragraph (Paragraf) contine cAmpuri
ce ofera posibilitatea de a stabili precis spatiul deasupra si sub un paragraf, cat si
spatiul dintre liniile (rdndurile) unui paragraf. Se recomanda folosirea acestor
instrumente pentru spatierea paragrafelor, n locul apasarii tastei Enter prin care se
introduc noi paragrafe.

Fereastra Paragraph (Paragraf) se deschide prin apasarea butonului ™ din grupul
de butoane Paragraph (Paragraf) aferent tab-ului Home (Pornire), sau prin selectarea
optiunii Paragraph (Paragraf) din meniul contextual ce se deschide cu click dreapta pe
un paragraf selectat.

Astfel, pentru setarea spatiului deasupra paragrafului se completeazd campul
Before (Inainte) cu o valoare exprimata in puncte, iar pentru spatiul sub paragraf se
completeaza campul After (Dupd), si se apasa butonul OK.

3 . Spacing
ampuri pentru Pl ” >
P P s Before: opt |5 Line spacing: Campul Line
setarea spatiului i , S P
After: opt 13 Single P 4

dintre paragrafe . .
[:I Don't add space between paragraphs of the same styl [Spat ere Xt !)

in Microsoft Word 2013, spatierea implicitd este de 1,15 intre randuri si un rand
necompletat, intre paragrafe. Spatiul dintre liniile (randurile) paragrafelor se stabileste
in cdmpul Line spacing (Spatiu intre linii). Optiunile disponibile sunt:

v" Single (simpld) — spatiul intre liniile paragrafului este stabilit Ia o linie;

v' 1.5 lines (1,5 linii) —intre liniile paragrafului se stabileste spatiu de 1,5 linii;

v"  Double (dubld) — spatiul intre liniile paragrafului este de dou3 linii;

v" At least (cel putin) — spatiu aproximativ, exprimat in puncte; numarul de
puncte se introduce in cdmpul At (La);

v" Exactly (exact) — spatiu exact, stabilit in puncte in cdmpul At (La);

v" Multiple (multiplu) - spatiu stabilit in multipli de linie; numarul de linii se

completeaza in cdmpul At (La).
Spatiul intre paragrafe si liniile acestora poate fi setat si cu ajutorul butonului Line

= &
Spacing (Spatiere linii) ¥  existent in grupul de butoane Paragraph (Paragraf).

38



e Folosirea §i setarea tabulatorilor: stinga, dreapta,
centru, zecimal

Tabulatorii (Tabs) reprezintd optiuni de formatare a paragrafelor, cu ajutorul
carora se pot crea liste sau paragrafe cu o singura linie, pozitionate precis in orice zona
a documentului. Tabulatorii sunt de mai multe tipuri:

v M (Left = tabulator stdnga) — prin stabilirea acestui tabulator, textul va
fi introdus din dreptul tabulatorului, de la stanga la dreapta;

v lal (Center = tabulator centru) — permite introducerea textului la stanga
si la dreapta tabulatorului;

v Ll (Right = tabulator dreapta) — din dreptul tabulatorului, textul va fi
introdus de la dreapta la stanga;

[ ] ; 3 % B g
v" = (Decimal = tabulator zecimal) — folosit pentru alinierea valorilor
numerice in stdnga si dreapta separatorului zecimal.
intr-un document, setarea tabulatorilor se poate face cu ajutorul riglei sau a

Tabs...
fabs aflat

ferestrei Tabs (Tabulatori), ce se deschide prin apasarea butonului
n partea stanga jos a ferestrei Paragraph (Paragraf).

Dacd se foloseste rigla, tipul de tabulator se selecteaza din partea stinga a
acesteia. (Rigla se afiseaza din tab-ul View (Vizualizare), grupul de butoane Show
(Afisare), optiunea Ruler (Rigla)).

Tabulator R S T A e R

ad ¥ i

Se apasa succesiv pe tabulator pdna cdnd apare tabulatorul ce .urmeaza sa fie
utilizat. Urmatorul pas consta in stabilirea tabulatorului pe rigld, ce se realizeazé prin
click stanga pe rigl3, la valoarea dorita.

|:J| ;T.—'— [re> Tabulator stdnga setat pe rigld ]

Daca se foloseste fereastra Tabs (Tabulatori), mai intéi se introduce valoarea la
care va fi setat tabulatorul in cdmpul Tab stop position (Pozitionare tabulator), apoi se
alege tipul de tabulator din sectiunea Alignment (Aliniere) si se apasa butonul OK.

39



: §Isbstopposiion: ~  Defsulttabstops:
tabulatorului ? Tl e B et
|
Alignment
® Left ) Center ) Right
Tipuri de O Dedmal O gar
tabulatori Leader
® 1None 02 o
Oa__.
st || e || Cearn
oK  Cancel

Pentru intoducerea textului in dreptul tabulatorului setat, se apasa tasta Tab de
pe tastaturd. In cazul in care se seteazd mai multi tabulatori intr-un paragraf, trecerea
la urmatorul tabulator se realizeaza prin apdsarea tastei Tab.

Un tabulator se poate sterge prin tragerea acestuia in afara riglei, tindnd ap&sat
butonul stdng al mouse-ului, sau din fereastra Tabs (Tabulatori), prin selectarea
tabulatorului si apasarea butonului Clear (Stergere). Butonul Clear All (Stergere totald)
sterge toti tabulatorii din paragraful selectat.

e Introducerea, formatarea s§i stergerea marcatorilor,
numerotdrii dintr-o lista

Marcatorii (bullets) reprezinta simboluri introduse Thaintea paragrafelor pentru
evidentierea acestora intr-o lista.
Pentru aplicarea marcatorilor, se selecteaza paragrafele si se apeleaza tab-ul

Home (Pornire) - butonul *= 7 Bullets (Marcatori). Word va aplica paragrafelor
ultimul marcator utilizat.

Daci se doreste introducerea unui alt tip de marcator, se apasa sigeata ~ din

i
-
dreapta butonului *— . Din lista afisatd se selecteaza marcatorul dorit. De asemenea,

exista posibilitatea de a crea un nou marcator prin selectarea optiunii (Definire
Define New Bullet.. marcator nou).
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Fereastra Define New Bullet (Definire marcator nou)

contine  urmatoarele optiuni  pentru  marcarea | B mesas
Symbol.. Bicture... Font...
paragrafelor: _ s =
é ;ymbol e § ) C .
A e (Slmbol) — oferd o varietate de | pevew
smboiurl
| Picture... . T ——
v = imagine) - oferd posibilitatea e
folosirii unei imagini drept marcator .
., Fonk. |
v =" 1 - ofera optiuni de schimbare a
dlmensmnu culorii si efectelor unui simbol. Cancet

Stergerea sau inldaturarea unui marcator se realizeaza

prin deselectarea butonului = (Bullets), dupa ce paragrafele cu marcatori au fost
selectate.

Tn functie de necesitati, in loc de marcatori, pot fi folosite diferite tipuri de numere.
Aplicarea numerelor pentru marcarea paragrafelor se realizeaza prin apasarea

butonului *— = Numbering (Numerotare) din grupul de butoane Paragraph
(Paragraf), tab-ul Home (Pornire). Lista completa a tipurilor de numere disponibile se

e
i T W 5 g i e ¥ 3 e
gaseste in lista ce se deschide prin apasarea sdgetii  din dreapta butonului *— .
Stergerea sau inldturarea numerotarii se realizeaza prin deselectarea butonului

=7 (Numbering), dupa ce paragrafele numerotate au fost selectate.

e Addugarea de borduri §i culori de fundal (umbrire}
paragrafelor

Marcarea paragrafelor importante si evidentierea anumitor texte se poate realiza
prin folosirea instrumentelor de aplicare a bordurilor (chenarelor) si culorilor de fundal
(umbrire).

Aceste optiuni se gasesc in grupui de butoane Paragraph (Paragraf) din tab-ul

....... Py L
Home (Pornire) sub forma butonului = (Borders = borduri) si a butonului =2

(Shading = umbrire).
Aplicarea de borduri unui paragraf sau a unei portiuni din paragraf (cuvant, linie,

etc) se realizeaza prin selectarea textului si apasarea sagetii ~ din dreapta butonului

= pentru alegerea unui stil de bordur3,
Pentru optiuni  suplimentare se selecteazd din listd comanda

[ Borders and Shading... (Borduri si umbrire). In fereastra deschisd, in fila Borders

(Borduri), se selecteaza din sectiunea Setting (Setare) tipul de bordura. Personalizarea
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bordurii se realizeaza prin alegerea unui stil de bordura din campul Style (Stil), a unei
culori din cdmpul Color (Culoare) si a unei dimensiuni din cAmpul Width (Ltime). In
dreapta ferestrei Borders and Shading (Borduri si umbrire) se gaseste sectiunea
Preview (Previzualizare) ce afiseazd modificdrile realizate si butoane ce permit afisarea
sau ascunderea diferitelor parti ale bordurii.

in campul Apply to (Aplicd la) se selecteazd dacd bordura va apdrea in jurul
paragrafului sau n jurul textului selectat (cuvant, linie).

Stergerea unei borduri se realizeaza prin selectarea textului ce contine bordura si
alegerea optiunii None (Fara) din sectiunea Setting (Setare).

Fereastra Borders and
| Shading

Borders | Page Border | Shading |

Setting: Style: | Preview
= | gone L Secngneafrewew
- (Previzualizare)

Box

Tipuri de
borduri

i

Butoane pentru
afisarea sau ascunderea
bordurilor

= Campul
| |Apply to

oK Cancel

Optiuni de personalizare a
bordurii

Aplicarea unui fundal (umbrire) colorat unui text se realizeazd cu ajutorul

butonului L - (Shading = umbrire) din grupul de butoane Paragraph (Paragraf), tab-

ul Home (Pornire). Apasarea butonului aplica un fundal textului selectat, in culoarea

afisatd sub pictograma acestuia. Pentru alte culori se apas3 sigeata ~ din dreapta

butonului 2 - si se selecteazd culoarea dorita.

Modificarea culorii de fundal a unui text se poate realiza si in fila Shading (Umbrire)
din fereastra Borders and Shading (Borduri si umbrire).

Inldturarea unui fundal (umbrire) pentru un text selectat se face cu ajutorul

optiunii No Color (Fara culoare) din lista butonului O - sau din campul Fill (Umplere)

existent in tab-ul Shading (Umbrire) din fereastra Borders and Shading (Borduri si
umbrire).
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3.4.Stiluri
e Aplicarea unui stil de caracter existent

~Un stil poate fi definit ca o insiruire de caracteristici de formatare ce apartin unui
paragraf sau unor caractere. Aplicarea unui stil realizeaza o formatare mult mai rapida
decat selectarea manuald a fiecarui atribut de formatare. Word are multe stiluri
predefinite, dar se pot crea de asemenea si stiluri proprii.
Stilurile se aplica cu ajutorul grupului de butoane Styles (Stiluri) din tab-ul Home
(Pornire)

AaBbCc 2 AaBl 2.1.1 AaB 2111 4a AaBch
iluri
faa Heading1 Heading3 Heading4 = 1 Normal stiluri
Styles &

Lista cu stilurile disponibile se deschide prin apasarea butonului 7l din dreapta
grupului de butoane Styles (Stiluri). Prin deplasarea cursorului peste butoanele de
stiluri se pot observa caracteristicile de formatare pe textul selectat.

O lista cu stilurile existente in documentul curent se deschide prin apasarea
butonului ™ din coltul dreapta jos al grupului de butoane Styles (Stiluri) sau folosind
combinatia de taste Alt+Ctri+Shift+S. Un stil poate fi aplicat si prin alegerea optiunii

4—1 f v & z " : . . = % Praien & i
& ApPly SIes (Aplicare stiluri) din lista derulanti deschis3 la apésarea butonului

Tl din dreapta grupului de butoane Styles (Stiluri).

Un stil de caracter se recunoaste prin simbolul & ce apare in dreapta stilului, in
fereastra Styles (Stiluri) si se aplica doar caracterelor selectate. Pentru aplicarea unui
stil de caracter, se selecteaza textul si apoi se apasa pe stilul dorit.

Stergerea unui stil aplicat se realizeaza prin selectarea comenzii
f¢ Clear Formatting (Stergere formatare) din lista ce se deschide prin apisarea sigetii

"I din dreapta butoanelor de stiluri.
e Aplicarea unui stil de paragaraf existent

Spre deosebire de stilul de caracter, stilul de paragraf se aplicd intregului text
delimitat de simbolul 4. Se selecteaza paragraful sau paragrafele si se apasa unul dintre
butoanele de stiluri disponibile n lista de stiluri a grupului de butoane Styles (Stiluri).

Stilurile existente in documentul curent sunt afisate in fereastra de stiluri ce se
deschide prin ap#sarea butonului ™ din coltul dreapta jos al grupului de butoane
Styles (Stiluri) sau prin apdsarea tastelor Alt+Ctrl+Shift+S. Stilurile de paragraf pot fi

identificate prin aparitia simbolului Tin dreapta acestora.
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Modificarea unui stil se realizeazad in fereastra Styles (Stiluri). Se executd click

drepta pe stilul dorit si se alege optiunea %= Medifv.. (Modificare). in fereastra
Modify Style (Modificare stil} se opereaza modificarile dorite (nume, tip, caracteristici
de formatare, etc).

e Aplicarea unui set de stiluri

Un set de stiluri se aplica intregului document (titluri, subtitluri, text, etc). Word
2013 introduce tabul Design (Proiectare) ce ofera acces la seturi de stiluri implicite.

| [Tn | SAParagraph Spacing =
[ ] S

* ;.:'E(ﬂuts'
== [ Coloss Forts

G Set ax Defautt

Diogument Formatting

Lista cu seturile de stiluri disponibile se deschide prin apasarea butonului '~ din
dreapta grupului de stiluri.
Un set de stiluri selectat se poate personaliza prin alegerea unei scheme de culori

R

Colors . , Fonts
~ siaaltor fonturi -

e Copierea formatului unui text selectat

Un stil sau o formatare aplicatd unui text se poate copia cu ajutorul butonului

¥ Fermat Painter  pyascriptor de formate) din grupul de butoane Clipboard, aferent tab-

ului Home (Pornire).
Mai intdi se selecteaza textul al carui format urmeaza sa fie copiat si se apasa

\O a
hiitonul Format Painter

&1

. Copierea formatului este semnalizata prin afisarea simbolului

inaintea cursorului.

Lipirea formatului selectat se realizeaza in urmatorul fel: se pozitioneaza cursorul
fnaintea textului la care se aplica formatul, se tine butonul stang al mouse-ului apasat
si se deplaseazd cursorul peste text; la capdtul textului se elibereazd butonul
mouse-ului.

Copierea formatului unui text se poate realiza si prin apdsarea tastelor
Ctrl+Shift+C. Pentru lipirea formatului unui text se apasa Ctrl+Shift+V.
Pentru copierea si aplicarea unui format mai multor texte, se face dublu click

v i . .
stanga pe butonul  rermatPainter ¢ oo barcurg etapele enuntate mai sus. Dezactivarea

optiunii Format Painter se realizeaza prin apasarea tastei Esc.
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Lectia 4
Lucrul cu tabele si obiecte

4.1. Tabele
e Crearea unui tabel

Un tabel reprezinta o grila formata din randuri si coloane.

Intr-un document Word, un tabel se introduce cu ajutorul butonului Table (Tabel)
din tab-ul Insert (Inserare). In lista derulant3 asociati butonului se gdsesc mai multe
optiuni pentru crearea tabelelor:

v' O primd variantd constd in folosirea unei matrice pentru stabilirea
numdrului de randuri si coloane ale tabelului. Se deplaseaza cursorul
peste celule si cand se ajunge la numarul dorit de randuri si coloane, se
apasa butonul stang al mouse-ului.

3x2 Table Realizarea unui
tabel cu 3 coloane

hD si 2 randuri
DDD%

Insert Table...

¥v' Optiunea (Inserare tabel) deschide o fereastrd ce
contine campuri pentru stabilirea numarului de coloane si randuri si
pentru dimesionarea tabelului.

Fereastra

fl Table size Vo 3
Campuri pentru

stabilirea
numarului de
randuri si coloane

MNumber of columns: 5

Mumber of rows: 12

o AutoFit behavi

Cémpu ri pentru @ Fixed column width: [auto ~
dimensionarea

tabelului

() AutoFit to contents

() AutoFit to window

] Remember dimensions for new tables

™ Draw Table
¥v" Butonul B Draw

creion ff‘?, cu ajutorul caruia se traseazad tabelul, respectiv coloane si
randuri.

(Desenare tabel) afiseaza cursorul sub forma unui
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¥ Butonul Excel Spreadsheet (poaie de calcul Excel) deschide o foaie de

calcul Excel in care se introduc datele dorite.

v Butonul 3 QuickTables (oo predefinite) oferd acces la o listd cu
tabele deja construite, care se introduc in document prin click stdnga pe
modelul dorit.

* Introducerea si editarea infomatiilor intr-un tabel

intr-un tabel Word puteti s3 inserati orice element folosit intr-un document
Word: text, cifre, simboluri sau imagini grafice. Introducerea continutului intr-un
tabel se face in locul semnalizat de punctul de insertie (|). Pentru deplasarea
punctului de insertie in alta celula se poate folosi cursorul mouse-ului sau tastele:
o Tab pentru mutarea cursorului dintr-o celuld in alta, pe rdnduri, de sus in
jos;
o Shift+Tab pentru mutarea cursorului dintr-o celuld in alta, pe randuri, de
_jos_Tnl sus;
o | f., . *_, ."',, - pentru mutarea cursorului in celula indicata de
directia sagetii;
Modificarea datelor din tabel nu presupune altceva decat deplasarea cursorului
in celula care se doreste a fi modificata si corectarea continutului acesteia.
Formatarea continutului celulelor unui tabel se realizeaza cu ajutorul butoanelor
din tab-ul Home (Pornire). De asemenea, pot fi folosite si optiunile disponibile in
meniul contextual, deschis cu click dreapta pe continutul selectat.

e Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, fintregului
tabel

Si in cazul tabelelor, selectarea unor elemente ale acestuia se poate face prin
deplasarea cursorului tindnd apdsat butonul stang al mouse-ului. Se mai poate utiliza

[ Selectr . T ;
butonul Select disponibil in grupul de butoane Table (Tabel), din tab-ul

Layout (Aspect). Dacad tab-urile Design si Layout nu sunt afisate, e necesar sa se
pozitioneze punctul de insetie (|) intr-o celula a tabelului sau sa se selecteze tabelul.
Pentru selectarea unei celule, mai intdi se pozitioneaza punctul de insertie in

Select Cell

celula si apoi se alege optiunea (Selectare celuld) din lista ce apare la

apdsarea butonului Select (Selectare). Optiunea Select Column (Selectare
coloand) selecteazd coloana in care se gdseste pozitionat punctul de insertie,

S ~ - ” - -
comanda Select Row  (Selectare rand) permite selectarea randului ce contine

Select Takle

punctul de insertie, iar optiunea selecteaza intregul tabel.
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e Inserarea §i stergerea randurilor si coloanelor

intr-un tabel deja creat se pot introduce oricand noi celule, coloane si randuri. Tn
grupul de butoane Rows&Columns (Randuri si coloane) din tab-ul Layout (Aspect), ce
apare cand punctul de insertie se afld in tabel, se gisesc butoane sugestive pentru
introducerea facila a noi coloane si randuri.

[ | Butoane pentru
I_l introducere de

Delete  Insert Insert Insert Inserf™_randuri si coloane
v Above Below Left Right

Rows & Columns [

Grupul de
butoane
Rows&Columns

Astfel, butonul Insert Above (Inserare deasupra) introduce un rand nou deasupra
randului selectat sau randului in care se gaseste punctul de insertie. Butonul Insert
Below (Introducere sub) insereaza un rand nou sub randul selectat sau sub cel cu
punctul de insertie. Introducerea unei noi coloane la stanga coloanei selectate se
realizeaza prin apdsarea butonului Insert Left (Introducere la stidnga), iar butonul
Insert Right (Introducere la dreapta) insereaza o noua coloand la dreapta coloanei
selectate.

Pentru introducerea mai multor randuri sau coloane in acelasi timp, se selecteaza
in prealabil numdrul de randuri sau coloane dorit, si se apasda pe unul dintre
butoanele de mai sus.

Apasarea butonului ™ din coltul dreapta-jos al grupului de butoane
Rows&Columns (Randuri si coloane), deschide fereastra de dialog Insert Cells
(Inserare celule) ce permite inserarea de celule, rénduri si coloane noi.

De asemenea, aceste comenzi de inserare se gasesc si in meniul contextual, ce se
deschide cu click dreapta pe tabel.

.' Fereastra
{ Insert Cells

Comenzi de
inserare a
unor celule
noi

| ) Insert entire row
T () Insert entire column

Stergerea celulelor se va realiza cu ajutorul butonului Delete (Stergere) existent
in grupul de butoane Rows&Columns (Randuri si coloane), tab-ul Layout (Aspect).
Din lista ce apare prin apdsarea butonului se poate selecta Delete Cells (Stergere
celule), Delete Columns (Stergere coloane), Delete Rows (Stergere randuri) si Delete
Table (Stergere tabel).

Cancel :
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1 BM 3
Butonul 35" I ESEs| L*J
Delete Delete  insert Insert

* Above Below

Comenzi de stergere

&x Delete Cells... .
e a elementelor unui
»x Delete Columns tabel

Zx Delete Rows

f% Delete Table

Stergerea elementelor unui tabel se poate realiza si prin apelarea comezii
Delete Cells.. din meniul contextual, deschis cu click dreapta pe tabelul selectat.

Atentie! Apdsarea butonului Delete de pe tastatura sterge doar continutul dintr-un
tabel selectat.

e Modificarea latimii coloanei si indltimii randului

Grupul de butoane Cell Size (Dimensiune celuld) din tab-ul Layout (Aspect)
contine instrumente de redimensionare a tabelului, respectiv a coloanelor si
randurilor.

Butonul AutoFit (Potrivire automatd) contine optiunile AutoFit Contents
(Potrivire la continut) ce redimensioneazd ldtimea coloanelor la dimensiunea
continutului  din fiecare coloand, AutoFit Window (Potrivire fereastra)
redimensioneazd tabelul la marginile din stanga si dreapta ale ferestrei de lucru, iar
Fixed Column Width (Latime coloana fixa) afiseaza coloanele la o ldtime dinainte
stabilita.

Butoanele Height (inaltime) si
Width (Latime)

Eutonul AutoFit l = 3l Height 048em - O Distribute Rows
(Potrivire automata) AutoFit “Syidth: [s5em - | F Distribute Columns

Butoane de
distribuire egald a
randurilor si

coloanelor

Cell Size

BT Distribute Rows

De asemenea, utile Tn lucrul cu tabelele sunt si butoanele
(Distribuire randuri) ce afiseazd réndurile unui tabel la aceeasi Tnaltime si

i Distribute Columns
kit (Distribuire coloane) ce afiseaza coloanele unui tabel la aceeasi

Iatime, in functie de dimensiunele tabelului.
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Stabilirea precisa si separata pentru indltimea unui rénd se realizeazd cu

| Height: [0.48 4 P
ajutorului butonului &l Heglt: [048.0n *! (Indltime). Astfel, se selecteazd randul

sau randurile ce urmeaza sd fie redimensionate, se stabileste valoarea doritd in
cdmpul Height (Inaltime) si se apasd tasta Enter pentru aplicare. Se pot folosi si
sdgetile din dreapta butonului Height (indltime).

e | »

Latimea unei coloane se stabileste cu ajutorul butonului ecy Width: (Latime).
Dimensiunea coloanei se scrie in cdmpul Width (Latime) si se apasd tasta Enter
pentru aplicare. Se pot folosi si sagetile din dreapta butonului Width (Latime).

Dimensiunile tabelului, randurilor si coloanelor pot fi stabilite si in fereastra Table

Properties (Proprietdti tabel), ce se deschide apdsédnd butonul Ef Properties din
grupul de butoane Table (Tabel) sau din meniul contextual ce apare la click dreapta
pe tabelul selectat.

e Formatarea chenarelor unui tabel

Designul unui tabel construit poate fi modificat cu unul dintre stilurile de tabele
propuse de aplicatia Microsoft Word 2013. Astfel, se selecteazd tabelul si se alege
unul dintre stilurile propuse Tn grupul de butoane Table Styles (Stiluri tabele), aferent
tabului Design (Proiectare).

—— - — e

Tabie Styles

Un stil de tabel existent poate fi modificat cu ajutorul butonului

B Modify Table Style.. disponibil in lista de stiluri ce se deschide prin apasarea

butonului \™, iar un nou stil poate fi creat folosind comanda il New Table Style.. .

Formatarea chenarelor anumitor celule, rénduri, coloane se realizeazd prin

[ EBorders and Shading...

folosirea comezii (Borduri si umbrire) ce se gaseste in lista

Borders
deschisd prin apasarea sagetii asociata butonului =~ -  (Chenare) din grupul de

butoane Borders (Boduri).

in fereastra Borders and Shading (Borduri si umbrire) se poate selecta un tip de
chenar din sectiunea Setting (Setare), un stil de chenar din lista Style (Stil), o culoare
pentru chenar din lista butonului Color (Culoare) si o grosime a chenarului cu ajutorul
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butonului Width (Latime). Este importanta si sectiunea Preview (Previzualizare) ce
permite vizualizarea modificdrilor alese si afisarea sau ascunderea anumitor chenare.
Din campul Apply to (Se aplicd pentru) se selecteazad elementul pentru care se aplic3
setarile alese si se apasa butonul OK.

[ stiluri de
chenare

Borders Bage Border | Shad

Setting: _Stxu:

: = e
= Hone

Tipuride 2 || e

chenare

Click on diagram below or
use buttons to apply borders

wo—— I/gectiunea Preview
:’:"f (Previzualizare)
i

fEutoane de aplicare
a chenarelor

Campul Apply to
| (Se aplicd pentru)
oK f

CoTCeT T I

Butoane de
culoare si
grosime

Stergerea unui chenar se realizeaza prin comanda [@ Clear din lista de stiluri
ale tabelului sau prin selectarea optiunii None (Fard) din fereastra Borders and
Shading (Borduri si umbrire).

e Adaugarea unor culori de umplere (fundal) celulelor
unui tabel

Anumite celule, randuri, coloane pot fi evidentiate printr-un fundal diferit de
ko]
SIh.aciin.g
restul tabelului. Mai intai se selecteaza celulele si se apasa butonul - ~ (Umbrire)
din grupul de butoane Table Styles (Stiluri tabele) aferent tab-ului Design
(Proiectare) sau grupul de butoane Paragraph (Paragraf) aferent tab-ului Home
(Pornire). Din paleta de culori afisata se alege nunta dorita.

Culorile de fundal pot fi aplicate si din fereastra Borders and Shading (Borduri si

B
umbrire), fila Shading (Umbrire), ce se deschide din butonul = -
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Initurarea unei culori de fundal (umbrire) se realizeazi cu ajutorului optiunii
¥
LA

= Shadin
NoColer  gin butonul -~ sau fereastra Borders and Shading (Borduri si

umbrire), fila Shading (Umbrire).

4.2. Obiecte grafice

e Introducerea de obiecte (imagini, grafice, obiecte
desenate) intr-un document

Pe langa texte si tabele, un document Word poate stoca si obiecte de tip imagini,

grafice, desene. Pentru inserarea acestora intr-un document se foloseste grupul de
butoane lllustrations (llustratii) din tab-ul Insert (Inserare).

[[;3 @ I'_\J\’f rl:j I I Grupul de butoane
Pictures Online Shapes SmartArt Chart Screef lllustrations

Pictures

INustrations

Astfel, mai intéi se pozitioneazd punctul de insertie in locul dorit din document si

se apasa, dupa caz, butonul:

o

v’ Pictures (Imagini) pentru inserarea unei imagini salvate in calculator; in
fereastra Insert Picture (Inserare imagine) se navigheaza pana la directorul
(folder-ul) ce contine imaginea, se selecteaza imaginea cu click stdnga si se
apasa butonul OK.

Exemplu de imagina
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L

Online
v Pictwres (Imagini online) pentru inserarea unei imagini de pe Internet; in

fereastra Insert Picture (Inserare imagine) se tasteaza in cAmpul de c3utare
tipul de imagine doritd, se selecteaza imaginea cu click stdnga si se apasa
butonul Insert (Inserare).

Shapes
v' - (Forme automate) pentru inserarea unor forme geometrice de diferite

tipuri; dupa selectarea unei forme automate, cursorul mouse-ului apare sub
forma simbolului . Cu click stanga apdsat se deplaseaza cursorul pe
document pana cand forma ajunge la dimensiunile dorite. La eliberarea
butonului stang al mouse-ului, forma desenata apare in document.

Exemplu de forma
automata

v SmartArt (Opjecte inteligente) pentru crearea de liste si organigrame grafice;
in fereastra Choose a SmartArt Graphic (Selectarea unui obiect grafic
SmartArt) se alege o categorie de obiecte din partea stdnga si apoi obiectul
dorit din partea dreapta, dupa care se apasa butonul OK. Apoi, se introduce

textul in spatiile marcate.
[Text]
Exemplu de
diagrama ciclica
[Text] [Text]

52




v’ Chat (Grafic) introduce diferite tipuri de reprezentiri grafice. In partea
stangd a ferestrei Insert Chart (Inserare grafic) se gasesc tipurile de grafice,
iar in partea dreaptd a ferestrei sunt afisate subtipuri de grafice. Se
selecteaza tipul dorit si se apasa butonul OK. Pe ecran apare un registru de
calcul tabelar in care se editeaza valorile seriilor afisate in grafic.

Evolutia vanzarilor

a o & wun

g

2 : Exemplu de grafic ]

Hian ®Feb ™ Martie

e Selectarea, copierea gi mutarea unui obiect grafic intr-
un document

Orice obiect stocat intr-un document Word se
selecteazda cu click stdnga. Acest lucru este
semnalizat prin aparitia unor patrate in colturile si pe
laturile obiectelor.

Cand obiectul este selectat, se pot aplica
optiuni de editare folosind grupul de butoane
Clipboard aferent tab-ului Home (Pornire) si
optiuni de formatare disponibile in tab-ul Format.

Copierea unui obiect se realizeaza cu ajutorul optiunii ER Copy (Copiere)
disponibild in grupul de butoane Clipboard sau in meniul contextual deschis cu click
dreapta pe obiect. In acest fel, un duplicat al obiectului este plasat in memoria
temporard a sistemului de calcul. Tn continuare se pozitioneaz3 punctul de insertie (|)
cu click stdnga, in locul in care va fi lipit obiectul si se selecteazd comanda Paste
(Lipire) din grupul de butoane Clipboard sau din meniul contextual deschis cu click
dreapta. Pentru lipirea obiectului intr-un alt document, inaintea operatiei de lipire, se
activeaza din bara de aplicatii (Taskbar) fereastra documentului in care se va efectua
lipirea.

Se pot folosi si combinatiile de taste Ctrl+C pentru copiere si Ctrl+V pentru lipire.

-, Obiect
selectat
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Pentru mutarea unui obiect intr-o zonad diferitd a documentului sau in alt

document se alege comanda b Cut (Decupare) din grupul de butoane Clipboard sau
meniul contextual, se pozitioneazd punctul de insertie in locul dorit si se apasa
butonul Paste (Lipire) din grupul de butoane Clipboard sau din meniul contextual.

Se pot folosi si combinatiile de taste Ctrl+X pentru copiere si Ctrl+V pentru lipire.

e Redimensionarea, stergerea unui obiect

Un obiect selectat poate fi redimensionat prin deplasarea patratelor aflate in
colturile sau pe laturile obiectului. Astfel, se pozi{ioneaza cursorul pe un cerc sau
patrat, se tine apasat butonul stdng al mouse-ului si se trage de mouse péana la
dimensiunea doritd, dupa care se elibereaza butonul mouse-ului.

+ Redimensionarea
unui obiect

Pentru stabilirea unor valori precise pentru Tndltimea si respectiv ldfimea
obiectului, se apeleaza tab-ul Format, grupul Size (Dimensiune) sau functia Size and
Position (Dimensiune si pozitie) existentd Tn meniul contextual. In fereastra afisata pe
ecran se introduc manual valorile dorite in cAmpurile Height (indltime) si Width

-

(Latime) sau se folosesc sagetile ' pentru stabilirea valorii si se apasa tasta Enter
sau butonul OK. Importantd Th modificarea inaltimii sau latimii este optiunea Lock
apect ratio (Blocare raport aspect), care, atunci cand este activa, pastreaza raportul
intre cele doud marimi, astfel incat obiectul sa fie afisat corect. Dezactivarea acestei
optiuni duce la afisarea deformaté a obiectului.
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! Positionmr'l;w"mppinﬁ] Size [

| Height
| ®absolute 31em

Cémpurile Height
(In&ltime) si Width =ts
(Latime)

Relative

Width

® Absalute  4.23 ¢m ]
& relative to | Page

Relative

Rotate
Rotstion: 0 e

Scale

kg T Optiunea Lock apect

¥l tock aspect ratioc —— 1atio (Blocare raport
aspect)

[ Relative to original pictu

| Original size
Height: T7.98 ¢m Width: 10.88 cm

in fereastra Size (Dimensiune) se poate folosi si optiunea Scale (Scal3) pentru
stabilirea valorii procentuale a finaltimii si |3timii unui obiect, raportatd la

afiseaza obiectul la

dimensiunea normald a acestuia. Butonul |

dimensiunile initiale.
Stergerea unui obiect selectat se realizeaza prin apdsarea tastei Delete sau tastei

Backspace de pe tastatura.
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Lectia 5
Imbinare corespondenta (Mail Merge)

e Deschiderea §i pregatirea unui document principal
pentru imbinare

Optiunea Tmbinare Corespondentd (Mail Merge) se referd la crearea unui
document compus pe baza unui sablon sau a unui document standard, personalizat
cu informatii (inregistrari) dintr-un tabel stocat intr-un document Word, registru de
calcul tabelar sau o baza de date.

Mai intdi se deschide in fereastra de lucru documentul sablon sau documentul
standard care urmeazd sa fie personalizat: o invitatie, o facturd, o notificare, etc. Un

document standard se deschide cu ajutorul comenzii (Deschidere) din meniul
File (Fisier) sau cu tastele Ctrl+0. in fereastra Open se localizeaz3 directorul (folder-

Open |v

ul) ce contine documentul. Se selecteaza fisierul si se apasa butonul
(Deschidere).

Un sablon (template) se deschide cu butonul Hew (Nou) din meniul File (Fisier).
In partea dreaptd a ferestrei se selecteazi sablonul dorit din modelele disponibile.
Dupa ce documentul standard sau sablonul este deschis in fereastra de lucru se

Start M
apasa butonul %" (Pornire imbinare corespondentd) din grupul de butoane Start
Mail Merge (Pornire imbinare corespondentd) aferent tab-ului Mailings

] Letters

(Corespondentd) si se selecteazd optiunea (Scrisori).

Butonul
Start Mail
Merge

Start Mail  Select
Merge ~ Recipients » Recipient List
Start Mail Merge

e Selectarea listei de distributie in vederea realizérii
imbinarii de corespondenta

Dupa selectarea optiunii Letters (Scrisori), urmatorul pas consta in indicarea listei

de distributie. Lista de distributie se referd la un tabel ce contine inregistrarile care
vor fi folosite la personalizarea documentului principal.
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Pentru selectarea listei de distributie se apasa butonul Recpients~ (Selectare

destinatari) din grupul de butoane Start Mail
corespondentad). Optiunile disponibile sunt:

o e @ Type a New List...

Merge (Pornire

imbinare

(Crearea unei noi liste) — optiune ce deschide

fereastra New Address List (Listd de adrese noua) in care se introduc
inregistrari. Inregistrarile se stocheazi in coloane, numite cdmpuri.

Campun formation in the table. To add more entries, click New Entry.

Fereastra New

_ Address List

inregistrari

Butonul New Entry
(Inregistrare nou3)

TE —<~ v |FistNeme  w|[lastName  w |Company Name w | Address Line 1 w |
__|DL George Marinescu ABC Str. Lacului 129
|| Dna. Anca Mihaescu LoL Bd.Magheru 5

| NewEnty | | Find.
| DeleteEntry | | Customize Columns.., |
Lo e e T

Personalizarea cadmpurilor (modificare sau stergere campuri existente, adaugare
campuri noi) se realizeaza cu ajutorul butonului Customize Columns (Personalizare

campuri). Se va deschide urmatoarea fereastra de dialog:
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Fieid Names

Addugare cdmp nou j

_ [ pada]
First Name | SST i
Last Name | Stergere cdmp | S

Company Name S
Address Line 1 5 —
Address Line 2 | Bename.. .

2~

Redenumire camp

State
ZIP Code
Country or Region

Home A
'E"";':?i Puteti modifica ordinea
in care apar cdmpurile M

T (i |

Apasati butonul OK pentru a inchide fereastra.

Dupa stabilirea denumirii coloanelor dorite, treceti la introducerea datelor. in
fereastra nou deschisa se pozitioneaza punctul de insertie in cdmpul dorit si se
introduc datele cu ajutorul tastaturii.

Type recipient information in the table. To add more entries, click New Entry,

Nume w | Prenume | Telefon v | Oras -
|| Poenaru Mihai 0721234567 Bucuresti
|| Roma i 744440444 lasi
|| Gherd Tnregistare 0722333444 Galati

noua

. Hew Entry Find...

~Delete Entry | Customize Columns... =T . Cancel |

Stergere
inregistrare

Dupad ce s-au introdus inregistrarile, se apasd butonul OK. Este afisat3 fereastra
de salvare. Se tasteazd un nume pentru fisierul generat, se alege un director de
salvare si se apasa butonul Save (Salvare).

v [ Usean Exsting List... (Utilizeaza o listd existentd) — optiune ce deschide
fereastra Select Data Source (Selectare sursd de date). In aceastd
fereastra se localizeaza fisierul ce contine lista de distributie, se
selecteaza figierul si se apasd butonul Open (Deschidere).

v Choose frem Outlock Contacts... (Alegere contacte din agenda Outlook)
— optiune care oferd posibilitatea de a selecta si folosi la imbinare
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contacte din agenda programului de postda electronicd Microsoft

Outlook.
Tnregistrarile din lista de distributie selectatd pot fi editate cu ajutorul butonului
P
s
Edit

Recipient List (Editare listd distributie). Tn fereastra Mail Merge Recipients se pot filtra si
sorta nregistrari si se pot selecta doar anumite inregistrari care sa fie folosite la

imbinare.
Fereastra Mail Merge
= _Recipients

| This is the list of recipients that will be used in your merge, Use the options below to add to or change your Hst.
Use the checkboxes to add or remove recipients from the merge. When your Hst is ready, dick Ok

[ Str, Deflinutui | | Bacau
¥ Predoiu Cristian Bd. Magheru Bucur
¥ Chiricescu  Elena Str, Delea Mare lasi

Casete de
validare pentru
inregistrari

Tnregistrari

Drata Source Refine recipient list

Cllentials | 8l sod Optiuni de
. ‘ 1 Biter. sortare si filtare
. | Eindguplicaten.

[ Eind redpient..
[ valigate sddresses.,

e

e Inserarea cadmpurilor de imbinare intr-un document in
vederea realizdrii imbinarii de corespondenta

Pentru ca inregistrarile din lista de distributie sa fie Tmbinate cu documentul

==1
==1
(==

Insert Merge
principal se foloseste butonul f€d"  (Inserare camp de imbinare) din grupul de
butoane Write & Insert Fields (Scriere si inserare campuri) aferent tab-ului Mailings
(Corespondentd). Dac3 se apasa partea superioard a butonului ==, se va deschide
fereastra Insert Merge Field (Inserare camp imbinare), din care se selecteaza campul
dorit si se apasa butonul [ sert (Inserare).
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| Fereastra Insert
__Merge Field

' Insert:

() Address Fields (® Database Fields
| Eields i |
Cémpuri de 7| | Prenume
" i i |Oras
imbinare B | adresa

@tonul Insert
|

|| | Match Fields... | Insert | Cancel

Insert Merge
Dac3 se apasd partea inferioard a butonului  F®9”  se deruleazi o listd cu
toate campurile listei de distributie, de unde se alege campul dorit,
Un cdmp de imbinare este introdus in locul in care se afld punctul de insertie (])
si este evidentiat prin paranteze unghiulare duble afisate Tnainte si dupa camp:
<<Nume»| .

Se repetd procedura pana cand sunt inserate toate campurile dorite.

Rezultatele imbinarii celor doud documente — documentul principal si lista de
distributie — pot fi previzualizate cu ajutorul grupului de butoane Preview Results
(Previzualizare rezultate) din tab-ul Mailings (Corespondentd). Apdsarea butonului
@

Preview

Results (Previzualizare rezultate) afiseazd in locul cdmpurilor de imbinare inregistrarile

corespunzatoare. Butoanele 4n i > M (First Record, Previous Record,
Next Record, Last Record) permit navigarea printre inregistrarile listei de distributie si
vizualizarea documentului final.

Pentru usurinta realizdrii unui document compus se poate folosi optiunea

[N Step-by-Step Mail Merge Wizard.. (Ajutor pas cu pas pentru realizarea imbinérii de

=

Start Mail
corespondenta) disponibild Tn lista butonului Mege- din grupul de butoane Start Mail

Merge (Pornire imbinare corespondentd).
in partea din dreapta a ferestrei de lucru apare fereastra Mail Merge cu pasul 1
din 6. In acest pas se selecteazd tipul de document cu care se lucreazi. Se pot selecta

scrisori (Letters), mesaje electronice (E-mail messages), plicuri (Envelopes), etichete
(Labels).
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Select document type E

What type of document are
you working on?

® Letters

~ E-mail messages | Tipuri de

) Envelopes documente ce
Labels pot fi create
Directory

Dupd selectarea unui document se apasa comanda Next: Starting document
pentru afisarea pasului 2. In pasul 2 se selecteazd documentul folosit pentru
imbinare: documentul deschis in fereastra de lucru (Use the current document), un
sablon (Start from a template) sau un document existent pe discul calculatorului
(Start from existing document).

Select starting document

How do you want to set up
your letters?

® Use the current document
Start from a template

Documentul
folosit pentru
imbinare

Start from existing document

Prin apasarea comenzii Next: Select recipients (Selectare destinatari) se trece la
pasul 3. Tn pasul 3 se stabileste lista din care vor fi utilizati destinatarii (recipientii):
folosirea unei liste existente (Use an existing list), selectarea de contacte din agenda
Outlook (Select from Outlook contacts), creearea unei noi liste (Type a new list).

Pasul 3
Select recipients

® Use an existing list

Select from Outlook contd Selectarea listei
cu recipenti

 Type 3 new list

Use an existing list

Use names and addresse
from a file or a databas{ Butonul Browse

(Résfoire)

D Browse...
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Dupd selectarea listei de recipienti, se apasa Next: Write your letter (Redactarea
scrisorii) pentru a trece la pasul 4. Pasul 4 constd in inserarea cdmpurilor de imbinare
care vor fi Inlocuite cu fnregistrarile corespunzdtoare. Selectarea cdmpurilor de
imbinare se realizeaza apasand comanda More items (Mai multe elemente). Tn
fereastra Insert Merge Field se selecteazd campul dorit si se apasad Insert. Campul
selectat va aparea in locul cu punctul de insertie.

Write your letter

If you have not already done
50, write your letter now.

To add recipient information
to your letter, click a location
in the document, and then

click one of the items below.

ﬂ Address block..,

Comanda More
Items pentru
inserare de campuri

B Greeting line...

ﬂ Electronic postage...

B More items..,

Dupa inserarea campurilor de imbinare, se alege comanda Next: Preview your
letter (Previzualizare scrisori) ce afiseaza inregistrari in locul cAmpurilor. Pasul 5 din 6
afiseaza documentul pentru fiecare inregistrare. Comanda Next: Complete the
merge (Finalizare imbinare) afiseaza pasul 6 din 6 in care se poate selecta s se
creeze documentul compus (Edit individual letters) sau sa se tipdreasca (Print).

Preview your letters Complete the merge
Mail Merge is ready to

One of the merged letter!

previewed here. To preview produce your letters,

another [etter, click one of

the following: To personalize your letters,
<< | Redpient: 1 click "Edit Individual Letters

This will open a new
document with your merged
letters. To make changes to

¥ Butoane pentru

',_O Find a recipient...

Make changes previzualizarea il e telbers, awitch buck
You can also changeyour | reciplentilor the original document.(" ¢ menzile Print
recipient list:
[ Edit recipient list.., Merge si Edit individual

letters

Exclude this recipient [;:g, Print...

Epy Edit individual letters...
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e Realizare imbinare corespondenta

Ultimul pas consta in finalizarea imbinarii ce se realizeaza cu ajutorul butonului
B
=

I=l

Finish &

Merge~  (Finalizare si Imbinare) din tab-ul Mailings (Corespondentd). Optiunile
disponibile la apdsarea butonului sunt urmatoarele:

v D Editindividual Documens.. (Editare documente individuale) — optiune

ce deschide fereastra Merge to New Document (imbinare intr-un nou
document). Tn aceastd fereastra se selecteazd inregistrarile care vor fi
utilizate la imbinare — All (Toate), Current record (Inregistrarea curents),
From, To (De la, padna la). Apdsarea butonul OK creeazd documentul
compus, ce contine atdtea documente individuale, céte inregistrari au
fost utilizate.
Documentul nou creat — documentul compus — are numele generic Lettersl si nu
este salvat pe discul calculatorului. Drept urmare, se procedeaza la salvarea
documentului compus prin selectarea comenzii de salvare,

v [ PrintDocuments.. (printare documente) — optiune ce afiseazs
fereastra Merge to Printer (Imbinare la imprimant), care, asemenea
ferestrei Merge to New Document oferd posibilitatea selectdrii
inregistrarilor ce vor fi tiparite. Apasarea butonului OK deschide
fereastra Print (Imprimare).

v P Send Email Messages... (Trimitere mesaje electronice) — aceast3

comanda trimite documentul ca mesaj sau atasament la adresele
specificate in fereastra Merge to E-mail (imbinare in e-mail) in campul
To.

Documentul compus, salvat pe discul calculatorului, poate fi tiparit (imprimat) cu

ajutorul comenzii (Print) disponibild in meniul File (Fisier) sau prin apdsarea
tastelor Ctrl+P.
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Lectia 6
Pregatirea imprimarii

6.1. Setari de baza

o Schimbarea orientdrii paginilor unui document.
Schimbarea dimensiunii hartiei

inainte de imprimarea unui document, aveti posibilitatea de a stabili rapid
setarile paginii pentru a obtine rezultate cu aspect profesional. Optiunile referitoare
la setarea paginilor se regdsesc in tab-ul Page Layout (Aspect pagina), grupul Page
Setup (Initializare pagina).

e——r My = = -
1R o I i E :’5 Roeeks Grupul de
— — = 3l]Line Numbers ~ butoane Pa
Margins Orientation Size Columns o v ge
v v ¥ @ be Hyphenation ~ Setup
Page Setup (=

Astfel, orientarea documentului poate fi schimbatd cu ajutorul butonului
i'_':'.],.

Gﬂgﬂon |r_Li
" (Orientare). Optiunile disponibile sunt: Portrait — (Tip portret) ce afiseaza
pagina pe lung si Landscape = (Tip vedere) ce afiseaza pagina pe lat.

Tipul de hartie utilizatd ca suport fizic de imprimare a documentului poate fi

&

Size
selectat cu ajutorul butonului -~ (Dimensiune), ce ofera o listd cu tipuri uzuale de
hartie: Letter, A4, A5, etc.

e Schimbarea marginilor intregului document: sus, jos,
stanga, dreapta

Marginile paginii unui document se refera la spatiul alb dintre suprafata de lucru

(zona in care se introduce continut) si marginile paginii. Fiecare pagina are patru
margini: stanga, dreapta, sus, jos.
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Marginea de
sus

Marginea din Aigi se introduce continut
stanga i

i

. . . . . Margins
Setarea marginilor unui document se realizeazd cu ajutorul butonului -

(Margini) din grupul de butoane Page Setup (Setdri de pagina), tab-ul Page Layout
(Aspect pagind). Prin apasarea butonului Margins (Margini) se deruleazi o listd cu
setdri predefinite de margini. Margini personalizate pot fi stabilite in fereastra Page

Setup (Setdri de pagin) ce se deschide la selectarea comenzii -Ustorm Margins..
(Margini personalizate) sau prin apdsarea butonului ™ din coltul dreapta-jos al
grupului de butoane Page Setup (Setdri de pagina).

in fereastra Page Setup (Setari de pagind), fila Margins (Margini), se completeazi
valorile in cémpurile Top (Marginea de sus), Bottom (Marginea de jos), Left
(Marginea din stanga), Right (Marginea din dreapta) sau se executa click pe sagetile
de incrementare pentru a obtine valorile dorite si apoi se apasa butonul OK.

Margins | -i’}:per_-imi.ayout |

Margins Campuri pentru ]

! —————— stabilirea marginilor —_—

|| Top: 15em » fsm

et 15 Right: hsem R
Gutter: Gutter position: {Left Tvl |

e Addugarea, modificarea unui text in antet 5i subsol

Antetul unui document reprezintd spatiul de deasupra ferestrei de continut, care
poate fi completat cu diferite informatii: texte, date, numere de pagina, imagini, etc.

Zona de
Z antet
T Header | Aicise introduce continut

65



Activarea antetului se face cu dublu click stdnga in zona antetului sau prin
selectarea comenzii Edit Header (Editare antet) localizata in lista ce apare la apasarea

butonului - Header~ (Antet) din grupul de butoane Header & Footer (Antet &

Subsol), tab-ul Insert (Inserare). Activarea antetului este semnalizata prin aparitia
etichetei "% | in stdnga documentului, si aparitia punctului de insertie (]). Acum
pot fi introduse texte, imagini si diferite cdmpuri de informatii.

Subsolul unui document se refera la spatiul din partea de jos a documentului, ce
poate contine texte, imagini, cdmpuri de informatii.

I Zona de
subsol

Subsolul unui document se activeaza cu dublu click stdnga in spatiul de lucru al
subsolului sau prin comanda Edit Footer (Editare subsol) ce se gdseste in lista

Footer |

deschisa cu butonul [] Footer~ (Subsol) din grupul de butoane Header & Footer
(Antet & Subsol), aferent tab-ului Insert (Inserare). In locul semnalizat de punctul de
insertie pot fi introduse diferite tipuri de continut.

Informatiile introduse in antetul si/sau subsolul unei pagini sunt afisate in toate
paginile documentului. Antetul si subsolul sunt vizibile numai dacd documentul este
vizualizat in modul Print Layout (Aspect pagind imprimatd). in celelalte moduri de
vizualizare, antetul si subsolul nu sunt vizibile.

Optiuni suplimentare de control ale antetului si subsolului se gasesc in grupul de
butoane Options (Optiuni) din tab-ul Design (Proiectare). Optiunile disponibile sunt:

v Different First Page (Prima pagina diferitd) — activarea acestei optiuni

permite afisarea unui anumit text in antetul si subsolul primei pagini si a
altui text in antetul si subsolul celorlaltor pagini din document.

v Different Odd & Bven Pages (Antet diferit pen'tru pagini pare/impare) —

activarea acestei optiuni permite introducerea unui anumit text in
antetul si subsolul paginilor pare si a altui text in antetul si subsolul
paginilor impare.
Un text introdus Tn antet sau subsol poate fi formatat cu ajutorul butoanelor de
formatare din tab-ul Home (Pornire) sau meniul contextual.
Dupa introducerea si/sau modificarea unui continut din antet si subsol, se revine

Close Header

la editarea documentului principal prin apsarea butonului #dfecter (fnchidere antet
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si subsol) din tab-ul Design (Proiectare) sau cu dublu click stdnga in fereastra
principala de lucru a documentului.

e Addugarea campurilor de informatii in antet si subsol:
datd, numar de pagina

Numarul de pagina poate fi introdus in antet sau subsol cu ajutorul butonului

2

Page
Number~ (Numar pagind) existent in grupul de butoane Header & Footer (Antet &

Subsol) , tab-ul Design (Proiectare). Din lista deschisd prin apasarea butonului se
poate alege Tntre optiunile legate de pozitionarea numarului de pagina:

2 fP - . . N

v Topiet Vone (In antetul documentului) — alegerea acestei optiuni
afiseazd numarul de pagind in antetul documentului. Se pot selecta
diferite stiluri de afisare a numarului de pagina.

v Bottom of Page 1y sybsolul documentului) — afiseazd numérul de
pagina in subsolul documentului. Se pot selecta diferite stiluri de afisare
a numarului de pagina.

v [l PageMargins (Marginile documentului) — afiseazd numarul de pagina
pe marginile documentului. Sunt propuse diferite stiluri de afisare.

Numarul de pagind introdus n antet sau subsol poate fi apoi formatat folosind
optiunile disponibile in fereastra Page Number Format (Format numar de pagind)

deschisa cu optiunea By Eormat Page N”mbers”'. Se poate selecta tipul de numar din

campul Number format (Format numar) si numarul de la care incepe numerotarea,
din cdmpul Start at (Start la).

umber format: |

2
Rl |

Campul
Number
format

| [] Include chapter number

Chapter starts with style: |Heading 1

Use separator: I - [hyphen) v |
Examples: 11, 1-A
| Page numbering

Optiuni de
numerotare a
paginilor

(®) Continue from previous se
() Start at: '

OK ' Cancel




Numdrul de pagind din antet sau subsol poate fi inldturat cu optiunea

k3% BemovePage Numbers i pvonul Page Number (Numir pagini), grupul de

butoane Header & Footer (Antet & Subsol).

Tn antetul sau subsolul documentului pot fi afisate si informatii legate de dat

Date 8¢
si/sau ord cu ajutorul butonului Time (Datd & Or3) din grupul de butoane Insert
(Inserare), tab-ul Design (Proiectare). Aceasta comandé deschide fereastra Date and
Time (Data si ora) cu urmatoarele optiuni:
v' Language (Limb3&) — se selecteazi limba in care s fie afisata data/ora.
v Available formats (Formate disponibile) — se alege un format de dats,
ora, data si ora.
v"  Update automatically (Actualizare automatd) — activarea acestei optiunii
afiseazd data si ora deschiderii documentului.

Fereastra Date
and Time

l‘i

1=
Formate de
data si ora

B

|

].; nguage:

Romaniag

07.08.2013 1446 1 H
| (07.08.2013 14:48:40 ]

Optiune de
, actualizare
1| automata

l‘ . Iﬂgdate automatically

| | Set As Defaurt ok | [ cance

6.2. Verificare si printare
e Verificarea ortograficd a unui document

Implicit, Microsoft Word verifica ortografia si gramatica atunci cand tastati,
utilizand sublinieri rosii ondulate pentru a indica posibile probleme de ortografiere si
sublinieri verzi ondulate pentru a indica posibile probleme de gramatica.

Tnainte de verificarea ortograficd, se selecteazd intregul document si se stabileste
limba pentru care se face verificarea. Documentul se selecteaza folosind combinatia
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de taste Ctrl+A sau optiunea ¢ == 2l a50ciats butonului Select (Selectare), tab-
ul Home (Pornire). Limba se selecteaza din bara de stare a aplicatiei prin click stanga

pe butonul de limbs EEMSESSCIUSEUMEN sau se apeleaza functia Language

(Limbd) - Set Proofing Language (Setare limba de verificare) existentd in tab-ul

Review (Revizuire).
Apelarea acestei functii va conduce la deschiderea ferestrei Language (Limba) din

care va puteti alege limba dorita.

Mark selected text as:
- English (United States)
Romanian
Lol
Afrikaans
Albanian
Alsatian
Amharic
Arabic [Algeria)
Arabic [Bahrain) w
The speller and other proofing tools automatically use
dictionaries of the selected language, if availabie.

[[] bo not check spelling or grammar
Detect language automatically

| Set As Default | ok  Cancel

Se apasd butonul Set as Default (Setare ca Implicit), care va avea ca efect afisarea
unei casete de mesa;j.

e Do you want to change the default language to English (United States)?

This change will affect all new documents based on the NORMAL template.

Yes [ e |

Se apasa butonul Yes (Da) pentru confirmarea limbii alese si apoi butonul OK

pentru a inchide fereastra Word.
Corectarea gramaticala se face cu ajutorul optiunii Spelling & Grammar

(Corectare ortografica si gramaticald) din tab-ul Review (Revizuire) sau prin apdsarea

tastei functionale F7.
Se deschide panoul Spelling ce prezinta mai multe sectiuni si butoane:
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Spelling

Cuvant gresit

Ignore Ignore All

processing

Change Change All

v" In partea de sus apar evidentiate cuvintele care sunt scrise incorect sau
care nu se gasesc in dictionarul folosit de aplicatia Microsoft Word.

v In mijloc sunt afisate sugestii ce pot fi utlizate pentru inlocuirea
cuvintelor gresite.

o Ignore

(lgnorare) — ignord cuvantul evidentiat doar in pozitia
selectata.
Ignore All . . " " " | ”
v (lgnorare totald) — ignora cuvantul evidentiat peste tot in
document.
Change . - . - . .
¢ LTI (Modificare) — finlocuieste doar cuvantul evidentiat cu

sugestia selectata.

Change All - ., " 1 =
v (Modificare totald) — Tnlocuieste peste tot in document

cuvantul evidentiat cu sugestia selectata.

Notd: Pentru verificarea ortograficd a unui text scris in limba romana este
necesara instalarea aplicatiei Office Language Pack pentru limba roménd, ce se

achizitioneaza separat de suita Microsoft Office 2013.
e e e -
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e Vizualizarea unui document fnaintea printarii

Dupd ce documentul a fost creat, se doreste imprimarea acestuia pe hartie.
Pentru a vedea modul in care va ardta documentul se apasa butonul File (Fisier) si se
alege optiunea Print (Imprimare). In fila Print (Imprimare), proprietatile imprimantei
implicite apar automat in prima sectiune, iar examinarea documentului apare

automat n a doua sectiune. Pentru a reveni in document, se apasa butonul

Document - Ward 7 - 0O %

Raluca Constantinescu ~

ifo Print
New <
5 =y Copiess 1 =
= '
Open =
Print
Save
Save As Printer " s 4 e g e s s s e
p @/ HP&03dn on ultras g e A o ALt S e T s
Print = - [ttty
- Peady e b s o e e e i,
Share Printer Propesties - ummie
e
: et it
Settings i
Expost e B b £t < i
Py Print A Pages oty ety
it 2 - e Tt et e ey
Clase M= The whale thing
Pages:
; |'|'— Print One Sided
o =1 Only print on one side of the.,
Options 'T—]'—‘, Sobeted -
== L3 123 123
| 1 Portrait Orientation =
|'_- Letter
] -
— B emuifMom
Mormal I\;la.lginq =
Lefi: 254 ¢m  Right 2.54cm
If ]| 1 Page Per Sheet -
JiS==1}
Page Setup (|1 [oft o - —i +

e Imprimarea unui document

Un document se imprima apeldnd butonul File (Fisier) — optiunea Print
(Imprimare) sau combinatia de taste Ctrl i P.
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Print

Numarul de exemplare

Pentru a fncepe =t "t Copies |1 =
imprimarea apdsati =
2 Pri
butonul Print el
(Imprimare) .
T Printer
Yy T émprimanta folositﬁj
= Ready
Printer Properties
Settings

[Py HretAlPages Pagini tiparite — toate,
L2 Thie whole thing . 2N
St anumite pagini sau doar

o portiune de text
Print One Sided P rt

-
Only print on one side of th...
Collated

-
123 123 123
Portrait Orientation -
Letter

-
2152 emu 27 em
Mormal Margins

-
Left: 254 e Right 2.54.cm
1 Page Per Sheet -

Page Setup
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SIMULARE MICROSOFT WORD 2013

Deschideti documentul test.docx. !

Schimbati orientarea paginilor documentului in Portret (Portrait).

Schimbati vizualizarea documentului la 105%.

Tn partea de sus a paginii, introduceti cuvantul Smith in dreapta cuvantului John.
In paragraful care incepe cu Vor exista..., schimbati cuvantul clientilor cu
musafirilor.

6. Folositi comanda corespunzatoare pentru a gasi toate aparitiile cuvantului cum.
Introduceti numarul gasit in partea de sus a paginii, in spatiul destinat.

7. Aplicati formatul italic (cursiv) titlului Articolele de sport si alte activitati in aer
liber ale lui Jim

e s W

8. Aplicati titlului Articolele de sport si alte activitati in aer liber ale lui Jim o altd
culoare de font, la alegere.

9. Aplicati litere de tip majuscule (upper case) cuvintelor din paragraful care incepe
cu John Smith... si se termina cu ...Dorchester.

10. Aplicati font-ul Verdana paragrafului care incepe cu John Smith... si se termina
cu ...Dorchester.

11. Schimbati la 12 puncte mdrimea fontului paragrafului care incepe cu Avand in
vedere....

12. Mutati paragraful care incepe cu Daca este posibil.... si plasati-| intre paragrafele
care incep cu Vor exista... si Cu sinceritate....

13. Tn paragraful care incepe cu Vor exista..., creati un nou paragraf care s3 inceapd
cu fraza Noi cei de la....

14, Tn paragraful care incepe cu Noi cei de la ..., stergeti cuvintele de lux.

15. Aplicati o indentare speciald la 1 centimetru pentru prima linie din paragraful
care incepe cu Avand in vedere....

16. Aplicati o spatiere de 6 puncte inaintea paragrafului care incepe cu Avand in
vedere....

17. Stergeti intreruperea de linie (line break) dupa fraza care incepe cu Noi cei de
la... si se termind cu ...de vara si de iarna.

18. Tn partea de jos a paginii, aplicati stilul Headingl cuvintelor Jim Brown.

19, Aplicati optiunea de despartire automatd in silabe (automatic hyphenation)
pentru intregul document.

1 Fisierele de lucru pot fi descarcate de la adresa www.euroaptitudini.ro
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20. Tn partea de sus a paginii, centrati titlul Articolele de sport si alte activitati in aer
liber ale lui Jim.

21. In partea de sus a paginii, aplicati o bordurd de culoare neagra si grosime 1 punct
paragrafului care incepe cu John Smith... si se termind cu ...Dorchester.

22. Copiati numai formatul titlului Articolele de sport si alte activitati in aer liber ale
lui Jim. Aplicati acest format textului Draga Domnule.

23. In partea de jos a paginii, inserati simbolul copyright (©) in stanga cuvintelor Jim
Brown.

24. Aplicati efectul Superscript (exponent) simbolului copyright (©) introdus la
punctul anterior.

25. in partea de jos a paginii, inserati o intrerupere de pagind (page break) dupa
cuvintele Jim Brown.

26. Tn pagina 1, aplicati marcatori la alegere paragrafelor care incep cu Un numar
larg de produse... si Vor exista gustari...

27. In pagina 2, inserati un tabel cu trei coloane si cinci rAnduri. Introduceti cuvantul
Orar in primul rand din prima coloand a tabelului.

28. in pagina 2, aplicati la alegere o culoare diferitd de fundal (shading) primului rand
din tabel.

29. Tn pagina 2, stergeti ultimul rand al tabelului.

30. Tn pagina 2, stabiliti Iatimea primei coloane a tabelului la 2 centimetri.

31. Tn pagina 2, schimbati grosimea tuturor liniilor tabelului la 1 punct.

32. In pagina 2, sub tabel, inserati la alegere o imagine de pe Internet.

33. Modificati dimensiunea imaginii introduse la punctul anterior astfel incat sa aiba
2.5 centimentri Tnaltime si 3.0 centimetri [atime.

34, Folosind optiunea Autoshape, inserati o sageata (block arrow) sub imaginea din
pagina 2.

35. Folositi comanda corespunzdtoare pentru a Tnlocui automat toate aparitiile
cuvantului Jim cu Alan.

36. Schimbati marginea din dreapta a documentului la 2 centimetri.

37. Adaugati un cdmp de tip Datd in partea stanga a antetului documentului.

38. Aplicati documentului numerotare automata a paginilor.

39. Functia Mail Merge este deschisa. Unde trebuie sd dati click pentru a preciza ca
veti folosi documentul curent pentru realizarea imbinarii de corespondenta?
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BE S O-

IR oM INSERT DESIGN PAGELAYOUT REFERENCES MAIINGS REVIEW VIEW DEVELOPER DESIGN LAYOUT Raluca Const.. - L]

3 Envelopes i%

(&

B Labels Start Mail  Select
Merge+ Recipients = fe
Create Start Mail Merge
18 L 1 l]_:l 3 4
2013-08-07

test.docx [Compatibility Mode] - Word

3 E L’ B -} ia 1

TABLE TOOLS T H - O %

Preview Results Finish -~

2. R3 M 1
Mail Merge = ~ %
Select starting document
How do you want to set up

your letters?
Use the current dogument
e Start fram a template

NE.APARITI CLUVANT CUM: 3

Start from existing document

ARTICOLELE DE SPORT SI ALTE ACTIVITAT! N A

Start from a template

Start from a ready-to-use mail
merge template that can e

LIBER ALE LU] ALAN

ustomized to suit your
needs.

@5 Sefect tempiate.,

JOHN SMITH
STR. NORTH 38
DORCHESTER

Step 2 of 6
= Medt: Select reciplents

€ Previcus: Select document ty

40. Unde trebuie sa dati click pentru a deschide o lista a destinatarilor, aflata intr-un

director din computer?

TIEEEEE

ﬂ HOME INSERT DESIGN PAGELAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER DESIGN LAYOUT RalucaConst. = L4

i il
=1 Envelopes | Q| | a’.‘.l
L_‘_I Labels Start Mail S_-er.er:t
Merge ~ Recipients = flec
Create Start Mail Merge
Lo & 1 Bt 3 @

o
d

2013-08-07

test.doex [Compatibility Mode] - Ward

TABLE TOOLS T B - O X

Preview Results Finish ~

12 L B 14 ?
Mail Merge il
Select recipients

i Use an existing list
Select fram Outlaok tortacts

Type & new list

‘ NRAPARITI CUVANT CUM: 3

Use an existing list

ARTICOLELE DE SPORT ST ALTE ACTIVITATI IN /

Use names and addresses
from a file or & database,

LIBER ALE LUI ALAN

JOHN SMITH
STR. NORTH 38
DORCHESTER
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41. Unde trebuie sa dati click pentru a introduce campurile din lista destinatarilor
(nume, prenume, adresa, telefon)?

B H S U= test.docx {Compatibility Mode] - Werd TABLE TOQLS PR - B %
HOME INSERT DESIGN PAGELAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER DESIGN LAYOUT RalucaConst., = |

e R
5 Envelopss = ] ) address Block G ; M4 L=
L gana and = oo s - |
P - {23 Greeting Line {E Fi e o
Dlisbeas  Starthail  Select £t i ) P o Finish &
Merge~ Recipients~ Recigient List |; = Insert Merge Field - P [2 Check for Erors Merge
Create Start Mall Mlerge Wride & lnsert Fislds Freviaw Resufts Finish -
[N = 1 E‘I" 3 4 L3 £ be £ B 12 it p*s § §] 4 -
o - 2 -
Mail Merge *
Write your letter

W you hisve not already done
59, write yourletter now.

-08-07

To add recipient information
to your letter, dick & Focation
- - Inthe document, and then

MR APARITH CUVANT CLUM: 3 ¢lick ome of the items betow,

[ sctress blok..
AR NCOLELE DE SPORT ST ALTE ACTIVITATI IN £ B ety e
:j Electronic postage.,

LIBER ALE LU ALAN B0 More items...

When you have finished
wirting your letter, click Next,

Then y d
1O SPETTH Prisise et replent's
STR. NORTH 38 tettes.
DORCHESTER Stepdof &
= =» Next: Preview wour atters

42. Unde trebuie sa dati click pentru a finaliza imbinarea de corespondentd (mail

merge)?
m H - T test.dock [Compatibility Model - Word TABLE THHOLS T M - 0O X
HOME INSERT DESIGN PAGELAYO ~REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER DESIGN LAYOUT RalucaConst.. « -
—— - Dasacto  Oc g KT _pM By,
I i as# [ Greeting Line - T Find = =
bt Hart Select Edit fighiight ) o Predew Finish &
Merge~ Recipients = Recipient List . Bl Inzert Merge Field = Resulre  Lsd Chisckfar Errars Merge -
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Resufts Fenizh ~
L thj' T 3 3 5 6 & HE 3 WHL o amE o <

Mail Merge i

Preview your letters
One of the merged letteérs is
2013-08-07 previewed here. To previaw
20 g anather letter, click one of
the fallawing:

c | Recpientis [

F{ APARITI CUVANT CUM 3
[ Find a recipient...
e = ; ke changes
ARTICOLELE DE SPORT SI ALTE ACTIVITATI IN You can also change your
recipiant lst:
LIBER ALE LU ALAN [ Edit reciprent ist..

Exciude this reciplent:

When you have finished

JOHN SMITH peviswing yaus letters, dick
Next. Then you gan print the

STR. NORTH 38 merged leters or edit

DORCHESTER imdividual letters bo add
personal comments.

Step5of 6
OMN : 3 Mext; Complete the marge

- € Provious Wiite your ietter
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43. Unde trebuie sa dati click pentru a anula o operatie efectuata?

e 9 U= test.docx [Compatibility Mode] - Ward MBLETOOIE 7T B - O X
HOME INSERT DESIGM PAGE LA REFERE MAILIN - REVIEW WIEW DEVELO DESIGMN LAYOUT RabucaConst. - | |
y _ I .
9 Envelopes (£ 5tart Mail Merge B3 Address Block B @ Mdf b bl
B [3: Select Reciprents ~ 4 ) Greeting Line B Find Recipient iy
[ Labets [ dit Recivient List Hi b B sk Preview o ; Finish &
» Edit Recipient 4: [H Insert Merge Fie 5 fesule g Check for Errors Merge -
Craste Shart Mai Merge Write & insert Fields Praview Results Firiih A
L i_: R 3 & 5 g Es LRE 9 w 1 2. W3 L] 15 1 17 .
2013-08-07
NR_APARITI CUVANT CUM: 3 l

ARTICOLELE DE SPORT SI ALTE ACTIVITATI IN AER.
LIBER ALE LU ALAN

JOHN SMITH
STR. NORTH 38
DORCHESTER

44. Unde trebuie sd dati click pentru a porni functia Help (Ajutor) in cadrul aplicatiei?

BE S O test.doex [Compatibility Mode] - Werd TABIETOOIS 7 ™ - [ X
HOME |NSERT DESIGN PAGELA REFERE MAILIN REVIEW VIEW DEVELO DESIGN LAYOUT RalucaConst.. - f;ﬂ
B Ersiabas |:—E]$tart Mail Merge = [ Address Block D‘, . 5 M4 | b M [E]-)
r-:; Select Recipients = B Greeting Line E‘-‘j 2 Find Recigient
3 " Finish &
[ tabels [+ Edit Recipient List farge Field [El Insert Merge Field = It [;2 Check for Errors Marge~
Create Start Mail Merge Wite & Insert Fields Preview Results Finiizh A
L ME 1 R 3 4 5 s S R 3 10 11 12 W13 2] 15 18 i

2013-08-07

NRAPARITII CUVANT CUM: 3

ARTICOLELE DE SPORT SIALTE ACTIVITAT! IN AER
LIBER ALE LUl ALAN

JOHM SMITH
STR. NORTH 38
DORCHESTER
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45. Ce tab trebuie sa accesati pentru a apela functia de corectare ortografica?

BE S 0= test.dece [Compatibility Mods] - Werd TABLE TOOLS ?7 8B - 0O %
HOME IMSERT DESIGN PAGELA REFERE MAILIN REVIEW VIEW DEVELO DESIGN LAYOUT PaluesConst.. = J.

Bsg dai v [5-
Cremelopss & Start Mail Merge - Address Block 5 M4 L
— [3: Select Recipients - 5 [ Greeting Line 28 Find Recipient
& Lalets [ Exfit Recipient List 4 Insert Merge Field - fecuts [ Chheckfor Errors

Start Mail Marge insert Frelds Freview Rasults

PPt 3 4 5 £ im B 5 1 u 12 mns " 15 i o el

2013-08-07

NRAPARITH CUVANT CUM: 3

ARTICQLELE DE SPORT ST ALTE ACTIVITATI IN AER
LIBER ALE LUI ALAN

JOHN SMITH
STR. NORTH 38
DORCHESTER

test.docx [Compatibility Mode] - Word 7T < 0O X

Raluca Constantinescu = |
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) Copies: 1 =
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Print 2013-08-07
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@/ HP603dn on ultras e ~E C e
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Settings
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Account l i : LK.
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Collated
Options - G -
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47. Unde trebuie s3 dati click pentru a salva documentul?

m H - 3 s test.docx [Compatibility Mode] - Word TABLE TOOLS 2?7 B - O X
HOME INSERT DESIGN PAGELA REFERE MAILN REVIEW VIEW DEVELO DESIGN LAYOUT Raluca Const.. = &
: P i = - [ =
£ Bwelopes [ Start Mail Merge [ Address Block 3 G |4 41 (3 B
[ Select Recipients - ) Greeting Line f5 [DFindRecipient =
[ Labets . ) - Preview Finish &
[ Edit Recipient List oits B Insert Merge Field ~ |+ Check for Errors Merge -
Create Start Mail Merge Wiite & Insert Fields Preview Results Finish ~
n R 1 2 ] 4 5 & 7H B 3 n 1n 2 RS 14 15 % 17 [l
2013-08-07

NR. APARITI CUVANT CUM: 3

COLE

JOHN SMITH
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DORCHESTER
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Pentru comenzi contactati-ne la:
Tel.: 021-311.39.30/021-316.99.33
Fax: 021-311.39.30/021-316.99.33

Email: office@euroaptitudini.ro



