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MICROSOFT WORD

Vom prezenta o aplicatie utilda pentru redactarea si prezentarea referatelor lucrarilor
experimentale pe care le efectuati.

Microsoft Word este o aplicatie a pachetului Microsoft Office si este specializata in
procesarea textelor si a obiectelor grafice. Fisierele create In Word se numesc documente si au
extensia .doc.

Pentru lansarea in executie a acestei aplicatii puteti utiliza una dintre procedurile urmatoare:

1. clic cu mouse-ul pe Start — Programs — Microsoft Office — Microsoft Word ( WINDOWS
XP)sau Start — Programs — Microsoft Word (WINDOWS 98)

I-II_I‘

2. dublu click pe iconul programului (daca exista pe desktop)

Pentru crearea unui document, puteti utiliza una dintre procedurile urmatoare:
1. Alegeti optiunea New din meniul File
2. Executati clic pe butonul New de pe bara standard
3. Apasati tastele CTRL+N
Pentru deschiderea unui document existent, puteti utiliza una dintre procedurile urmédtoare:
1. Alegeti optiunea Open din meniul File
- =
2. Executati clic pe butonul Open de pe bara standard
3. Se apasa tastele CTRL+0O
Pentru salvarea unui document, puteti utiliza una dintre procedurile urmatoare:
1. Alegeti optiunea Save as... din meniul File

—
2. Executati clic pe butonul Save " de pe bara standard

3. Apasati tastele CTRL+S

Pentru salvarea unui document sub alt format: .zxt, .html,. rtf etc., trebuie s specificati noul format in
caseta Save as type din fereastra Save A
Pentru Inchiderea unui document, puteti utiliza una dintre procedurile urmatoare:

1. Alegeti optiunea Close din meniul File
2. Apasati tastele CTRL+W
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MICROSOFT WORD

Pentru tiparirea unui document Word cu ajutorul unei imprimante instalate la computer trebuie
efectuata Intdi previzualizarea sa cu ajutorul optiunii Print Preview, pentru a elimina erorile de
asezare in pagina a documentului editat.

Microsoft Word ofera posibilitatea listarii la imprimanta a intregului document, a unei singure pagini,
sau a mai multor pagini, in functie de preferinte.

Pentru tipdrirea unui intreg document puteti utiliza una dintre procedurile urmatoare:

1. Executati clic pe butonul Print (Imprimare) din bara de instrumente standard sau alegeti
optiunea Print(Imprimare) din meniul File sau apdsati tastele CTRL + P

2. Executati clic pe optiunea All (Toate), introduceti numarul de copii si apoi apasati butonul
OK.

Pentru alegerea orientdrii paginii la tiparirea unui document puteti utiliza una dintre procedurile
urmatoare:

1. Alegeti optiunea Page setup din meniul File

2. Alegeti orientarea paginii tip Portrait sau tip Landscape si apasati butonul OK.

Operatii de selectare, copiere si mutare a textului

Modificarea caracteristicilor unui bloc de text, deplasarea acestuia oriunde in cadrul documentului
sau in afara acestuia, precum si stergerea sa implica, inainte de toate, operatia de selectie a textului.

Pentru selectarea unui text cu ajutorul mouse-ului, efectuati urmatoarele operatii:
1. Pozitonati cursorul mouse-ului la inceputul selectiei, apasati pe butonul stang si tindnd apasat
il deplasati pana la locul sfarsitului selectiei.
2. Eliberati butonul stdng al mouse-ului.

Pentru selectarea unui paragraf cu ajutorul mouse-ului, efectuati urmatoarele operatii:
1. Executati clic la inceputul textului pe care doriti sa-1 selectati
2. Deplasati indicatorul mouse-ului acolo unde doriti sd se termine selectia
3. Apasati tasta SHIFT si executati un clic pe butonul din stanga al mouse-ului.

Sau
1. Executati un clic 1n interiorul paragrafului
2. Executati un clic Tn zona marginii stangi a documentului, in dreptul paragrafului
3. Executati clic In zona marginii drepte a documentului, in dreptul paragrafului.

Pentru selectia unei linii de rand cu ajutorul mouse-ului, efectuati urmatoarele operatii:
1. Executati un clic Tn zona marginii stangi a documentului, in dreptul liniei respective

Pentru selectia unui document cu ajutorul mouse-ului, efectuati urmatoarele operatii:
1. Executati un clic Tn zona marginii stangi a documentului
2. Apasati tasta CTRL si fard a o elibera executati un clic in zona marginii stangi a

documentului

Pentru selectarea rapidd a unei portiuni din cadrul unui text, puteti utiliza tastele si combinatiile de
taste corespunzatoare actiunii dorite, aga cum apar ele in tabelul urmator.
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MICROSOFT WORD

Combinatia de taste

Efectul

SHIFT + Sageata dreapta

Selecteazd un caracter inspre dreapta

SHIFT +Sdgeata stinga

Selecteazd un caracter inspre stinga

SHIFT +Sageata sus Selecteaza in sus o linie

SHIFT +Sdgeata jos Selecteazd in jos o linie

SHIFT +Home Selecteaza pana la inceputul liniei
SHIFT +End Selecteazd pana la sfarsitul liniei
SHIFT +PageUp Selecteazd pana la inceputul paginii
SHIFT +PageDown Selecteazad pana la sfarsitul paginii

CTRL +SHIFT + Sageata dreapta

Selecteaza pana la sfarsitul cuvantului

CTRL +SHIFT +Sageata stinga

Selecteazd pana la inceputul cuvantului

CTRL + SHIFT +Sageata sus

Selecteazd pana la sfrsitul paragrafului

CTRL +SHIFT +Sageata jos

Selecteaza pana la inceputul paragrafului

CTRL+ SHIFT +Home

Selecteaza pana la inceputul documentului

CTRL +SHIFT +End
CTRL + A

Selecteazd pana la sfarsitul documentului
Selecteaza tot documentul

Pentru stergerea rapida a textului, efectuati urmatoarele operatii:

1. Selectati caracterul, cuvantul sau textul care urmeaza a fi sters
2. Apasati tasta DELETE
In urma acestei operatii, veti observa ca textul ramas s-a deplasat rapid, pentru a-i lua locul celui sters.

Pentru stergerea rapida a unei portiuni din cadrul unui text, puteti utiliza tastele si combinatiile de
taste corespunzatoare actiunii dorite, aga cum apar ele in tabelul urmator.

Combinatii de taste Efectul
DELETE Sterge caracterul ce se afla in dreapta punctului de inserare
BACKSPACE Sterge caracterul ce se afla in stdnga punctului de inserare
CTRL + DELETE Sterge cuvantul care se afla in dreapta punctului de inserare
CTRL + BACKSPACE Sterge cuvantul care se afla n stingd punctului de inserare

Daca ati sters din greseald ceva util, puteti recupera textul sters efectudnd una dintre urmatoarele
operatii:

1. Alegeti Undo din meniul Edit.

2. Executati clic pe butonul Undo de pe bara de instrumente standard.

Pentru mutarea sau pentru copierea unui text, selectati initial textul, apoi efectuati una dintre
urmatoarele operatii:

»  Cut (Decupare) — sterge obiectul selectat, memorandu-1 in Clipboard

=  Copy (Copiere) — incarca selectia In Clipboard féara a afecta continutul sursei

= Paste (Lipire) — descarca la destinatie continutul Clipboard- ului fard a afecta obiectul
selectat
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Pentru a muta sau copia cu drag and drop efectuati urmatoarele operatii:

1. Selectati textul pe care doriti sa-1 copiati sau sa-1 mutati.

2. Pentru a muta obiectul selectat, glisati selectia pana in locul in care doriti sa o inserati.
Pentru a copia obiectul selectat tineti apasata tasta CTRL in timp ce deplasati selectia pand in locul in
care doriti sa o inserati.

3. Eliberati butonul stang al mouse-ului

Puteti sa mutati sau sa copiati un text utilizand butonul din dreapta al mouse-ului pentru a glisa
selectia. Cand veti elibera acest buton, se va deschide un meniu derulant 1n care sunt prezente
optiunile pentru mutare §i copiere.

Pentru a muta sau copia portiuni de text intre documente diferite, efectuati urmatoarele operatii:
1. Selectati textul pe care doriti sa-1 mutati sau sa-l copiati

2. Pentru a muta selectia, faceti clic pe butonul Cut .Pentru a copia selectia In Clipboard
o
executati clic pe butonul Copy
3. Comutati in celdlalt document, unde vreti sd apara textul copiat.
4. Executati clic in locul in care doriti sd apara textul dumneavoastra.

e

5. Executati clic pe butonul Paste pentru a depune selectia in noua locatie.

Operatii de cdutare si de inlocuire a cuvintelor

Atunci cand dorim gasirea unui cuvant sau a unei expresii vom utiliza functia Find care poate fi
apelatd din meniul Edit, sau cu combinatia de taste CTRL+F. Rezultatul cautarii este potitionarea
cursorului de inserare in document. Daca dorim si Tnlocuirea vom utiliza functia Find and Replace,
din acelasi meniu, sau CTRL+H. Inlocuirea se poate executa pentru toate cuvintele simultan sau pe
rand, dupa ce au fost gasite si vizualizate.

Find Replace | Go Ta |

Find what: Iasadar j

Replace with: Iagadar j

More ¥ Replace Replace Al || Eind Mezxk I Cancel |
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————

Operatii de formatare

Operatiile de formatare se refera, In general, la forma, la tipul, la culoarea
caracterelor folosite si la modul de aranjare in pagina a continutului documentului. Editorul
de texte Microsoft Word oferd o gama largd de facilitdti de formatare, de la nivel de caracter
si paragraf, la scrierea pe coloane si la utilizarea sau chiar crearea unor stiluri de scriere.

Un font reprezintd o colectie de caractere care au caracteristici comune. Exista multe
tipuri de fonturi pentru caracterele uzuale: mai drepte, mai subtiri, mai Tnalte, mai ingrosate
etc. sau fonturi pentru simboluri matematice, litere grecesti, chirilice etc. Fonturile acceptate
de Windows se numesc fonturi True Type. Fonturile se aleg in functie de tipul de text pe
care il avem de editat.

Dupa alegerea fontului dorit, vom preciza stilul fontului. Acesta se referd la formatul
caracterelor (normal, Tngrosat, inclinat, subliniat) si la dimensiunea acestora. Cateva fonturi
reoptiuneate pentru redactarea textelor stiintifice sunt: Arial, Courier New, Times New
Roman etc. Cele mai des utilizate stiluri de fonturi sunt: Regular, Bold, Italic si Bold-Italic.
Dimensiunea fonturilor se masoara in puncte: . . . 8, 10, 12 .. .. (1 punct = 1/72 inch).

Pentru formatarea la nivel de caracter, se utilizeaza casetele derulante Style, Font si
Font Size si butoanele Bold, Italic, Underline, de pe bara de instrumente Formatting sau
optiunea Font a meniului Format. In urma lansirii ei in executie se va afisa o fereastra de
dialog care contine trei pagini de optiuni: Font, Character Spacing si Animation.

' Normal * Al : 12 EEE= ITIZiEiE :
| Prth‘rewew[ B I E;"=l= sl E'?'ﬁ'j
Bara de instrumente Formatting
Font EHE
Font | Character Spacing | Animation |
: Fonk style: Size:
f13
g a
9
10
1
1z =
Effects
[~ strikethrough I~ shadow I Small caps
[™ Double strikethrough [ Outline I all caps
[~ Superscript [~ Emboss ™ Hidden
[~ Subscript [~ Engrave
Preview

Times New Roman

This is a TrueType font, This font will be used on both printer and screen,

Default. ., | | oK I Cancel I

Fereastra de dialog Font

Orice optiune aleasd din fereastra Font sau din bara de instrumente Formatting are
efect din momentul activarii ei pana la dezactivare prin precizarea altor caracteristici de
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MICROSOFT WORD

formatare. Daca un bloc de text este selectat atunci se referd la continutul blocului respectiv.
Datorita utilizarii mai simple, se recomandad aplicarea formatarilor de caractere asupra
textelor selectate 1n prealabil.

Semnificatia campurilor paginii Font din fereastra de dialog Font este urmatoarea:

— lista Font: selectarea fontului dorit;

— lista Font Style: selectarea stilului fontului ales;

— lista Size: selectarea dimensiunii fontului ales;

— lista ascunsd Underline: specificarea tipului de subliniere a caracterelor: Single,
Words Only, Double, Dotted, Thick, Dash, Dot Dash, Dot Dot Dash, Wave;

— lista ascunsa Color: selectarea culorii caracterelor (existd 16 culori implicite);

— comutatorii Effects: aplicarea unor efecte speciale: Strikethrough, Double
Strikethrough, Subscript, Superscript, Shadow, Outline, Emboss, Engrave, SMALL
CAPS, ALL CAPS, Hidden ;

— campul Preview: vizualizarea fontului si a caracteristicilor selectate;

— butonul Default: modificarea caracteristicilor fontului din sablonul normal. dot.

Grupul de optiuni Character Spacing permite specificarea spatierii textului (Spacing . . .
By) si a pozitiondrii sale verticale (Position . . . By), in timp ce prin intermediul grupului
Animation utilizatorul poate aplica asupra textului efecte de miscare (un contur care isi
schimba culoarea sau care se roteste, un fond care clipeste etc. ).

Dacad am formatat un text si dorim aplicarea atributelor sale pentru un altul, putem copia
formatul dorit selectind textul initial, activand butonul Format Painter si apoi selectand
textul nou. Atributele primului se vor aplica si pentru acesta (de fapt, se vor copia toate
marcajele de format in noul text).

Despartirea in silabe

Implicit, un cuvant care nu incape pe randul curent va fi automat trecut pe randul
urmator (aceasta faciliate se numeste word wrap). Pentru a o evita se poate apela la
despartirea 1n silabe la capatul randului cu ajutorul optiunii Tools - Language -
Hyphenation, in a cérei fereastra de dialog se activeaza optiunea Automatically Hyphenate
Document.

Daca nu dorim despartirea cuvintelor scrise cu majuscule, vom inactiva comutatorul
Hyphenate Words in CAPS. Zona de despartire in silabe (Hyphenation Zone) specifica
distanta fatd de marginea din dreapta de unde se va incerca despartirea in silabe, iar numarul
maxim de linii consecutive 1n care sd se realizeze despartirea se precizeazad cu una dintre
optiunile casetei Limit Consecutive Hyphens To. Dacd despartirea automatd nu este
convenabila, putem opta pentru cea manuala (cu ajutorul butonului Manual); In acest caz
vom introduce cratima in pozitia dorita.

Antete i subsoluri de pagind

Header-ul (Antet) si Footer-ul (Subsol) paginii reprezinta zonele superioara si inferioara ale
paginii, zone n care nu se scrie text obignuit, dar se pot introduce informatii speciale care sa
se repete apoi pe fiecare pagind (de exemplu: titlul capitolului, numarul paginii, data si ora
crearii, versiunea documentului, numele autorului sau sigla firmei). Antetele si subsolurile
diferitelor pagini se pot trata in mod diferit prin definirea de sectiuni diferite (Insert - Break)
sau prin tratarea separatd a paginilor pare si a celor impare.
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Vizualizarea si editarea acestor portiuni ale documentului se poate realiza in urma activarii
optiunii Header and Footer din meniul View. Se vor afisa zonele rezervate pentru antet,
respectiv subsol si bara de instrumente Header and Footer cu butoane pentru:

comutarea intre zona antetului §i cea a subsolului;

afisarea antetului/subsolului sectiunii urmatoare a documentului;

inserarea aceluiasi antet/subsol ca 1n sectiunea anterioara;

inserarea unui cAmp de numar de pagina;

inserarea unui ciAmp de data;

inserarea unui camp de ora;

afisarea ferestrei de dialog Page Setup;

ascunderea/afisarea textului din document (pentru a vedea mai clar antetul si subsolul);
inchiderea modului de vizualizare a antetelor si subsolurilor, cu revenirea in document
(Close).

00NN W=

Ingert AtoText ~ | (3] BWC DG | EF G dose

Bara de formatare Header and Footer

Pentru numerotarea paginilor, in afard de butonul Insert Page Numbers din bara de
formatare Header and Footer, putem folosi optiunea Insert - Page Numbers din meniul
principal. Vom preciza pozitia numarului de pagina: in antet sau subsol (Top of Page sau
Bottom of Page), la stanga (Left), la dreapta (Right), centrat (Center) sau pentru paginile in
oglinda, spre interiorul (Inside) sau exteriorul paginii (Outside). Numerele de pagina se pot
formata folosind butonul Format din fereastra de dialog Page Numbers.

Formatarile de tip antet si subsol pot fi valabile pentru intregul document sau doar la
nivel de sectiune, pot sd difere pentru paginile pare si impare (facilitate utila pentru paginile
alaturate - "facing pages" - care se leagad sub forma de carte) sau pot fi diferite pentru prima
pagina fata de celelalte (in care, de exemplu, titlul poate Tnlocui informatiile de antet).
Aceste caracteristici se specifica odata cu celelalte atribute de formatare a paginilor, folosind
optiunea File-PageSetup.

Dimensiunile antetului si ale subsolului pot fi modificate prin intermediul aceleeasi
optiunii Page Setup din meniul File sau prin intermediul riglei verticale specifice modului
Page Layout de vizualizare a documentului.

Stabilirea caracteristicilor paginii §i ale marginilor textului

Pentru specificarea caracteristicilor paginilor unui document utilizam optiunea Page
Setup a meniului File.
In tab-ul Paper Size, al ferestrei de dialog Page Setup, putem seta dimensiunile paginii prin
intermediul campurilor Paper Size (dimensiuni predefinite), Width si Height (specificarea
latimii i Tndltimii paginii). De asemenea, cu ajutorul cAmpului Orientation, utilizatorul
poate alege orientarea paginii: Portrait (asezare verticald) sau Landscape ( asezare
orizontald). Implicit, dimensiunile se masoara in inches, dar unitatea de masurd se poate
schimba 1n centimetri, din fereastra Options (deschisd cu optiunea Tools-Options), pagina
General, lista Measurement Units.
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Page Setup

Margins :
Papet size:
ILetter g1/2x1lin

11" -

Width:
Height:

Orientation
% Portrait
¢ Landscape

Apply to:

Default... I

Fereastra de dialog Page Setup

Page Setup

Margins | Papet | Layouk I Dacument Gridl

Tab-ul Margins, din aceeasi ferestra
de dialog Page Setup, contine optiuni
pentru specificarea marginilor (Top,
Bottom, Left, Right) de pagina,

2%

adica distanta de la marginea foii de
hartie la marginea textului. Validarea
optiunii  Mirror Margins face ca
marginea din stdnga a primei pagini

sa fie egald cu marginea din dreaptd a
celei de a doua si invers (pagini in
oglinda) care pot fi legate sub forma
de carte. Textul poate fi aliniat si fata

Margins
Top: -,54 cm — Boktom: |2,54 i 5‘
Left: |2,54 cm E‘ Right: |1,2? cm E‘
Gukker: ID crm E‘ Gutter position: ILeFt vI
Crientation
’ A) | A
Portrait Landscape
Pages

Multiple pages: INu:urmaI

de centrul paginii, utilizand optiunile
listei Vertical Alignment din pagina
Layout a fereastrei de dialog Page

Preview

Apply bo:
Whale docunment

|

Setup. Alinierea poate fi la marginea
de sus a paginii (Top), pe centrul

Default. .. | o4 I

Cancel

paginii (Center) sau astfel incat
textul sa acopere In mod uniform
pagina (Justified).

Diferentierea caracteristicilor

paginilor pare si impare, respectiv a

primei pagini fatd de celelalte se

poate preciza folosind comutatoarele Different Odd and Even si Different First Page.
Optiunile stabilite pot fi valabile pentru intregul document, doar de la pozitia curentd a
cursorului in cadrul documentului sau numai pentru sectiunea curenta (caseta Apply To).
Daca aceste optiuni sunt activate, zonele de antet si subsol vor primi nume corespunzatoare:
First Page Header, Even Page Header, Odd Page Footer etc.
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Setarea marginilor unui document si a spatiului dintre linii
Pentru setarea marginilor paginii executati urmatoarele operatii:

1. Selectati Page Setup (setare pagind) din meniul File.
Selectati tabul Margins
Alegeti dimensiunile potrivite pentru pagina in casetele Top (marginea superioara), Left
(marginea stangd), Right (marginea dreapta), Bottom (marginea inferioara)
4. Apasati OK
Daca doriti modificarea orientdrii paginii din Portrait in Landscape selectati iconul corespunzator.

w

Indentarea

Paragraful reprezinta o sectiune de text delimitatd prin doud caractere de sfarsit de paragraf
dintre care primul este considerat ca apartindnd paragrafului anterior. Aceastd sectiune de text poate
cuprinde imagini grafice, obiecte create prin intermediul editorului matematic, orice alt tip de obiecte.
Inserarea unui caracter de sfarsit de paragraf se realizeaza la fiecare apasare a tastei ENTER in timpul
introducerii textului.

Modificarea indentdrii (spatierii) duce la modificarea dimensiunii spatiului dintre marginea
documentului si marginea textului.

Pentru a indenta un paragraf fixati punctul de insertie oriunde in interiorul paragrafului apoi din
meniul Format selectati optiunea Paragraph. In fereastra de dialog deschisd stabiliti spatierea
(indentarea) prin ajustarea valorilor din cAmpul Indentation:

Left (Stinga) - vd permite sa indentati paragraful dorit sau textul selectat fatd de marginea din
stdnga cu dimensiunea introdusa Tn campul respectiv. Daca doriti ca textul sa apard Tn marginea din
stdnga introduceti o valoare negativa.

Right (Dreapta) - va permite sa indentati paragraful dorit sau textul selectat fata de marginea din
dreapta cu dimensiunea introdusa. Daca doriti ca textul sa apard in marginea din dreapta introduceti o
valoare negativa.

Special (Special) - puteti opta pentru indentarea primei linii (First line) - cu aliniat - sau pentru
stilul Hanging (Agatat-indentarea tuturor liniilor din paragraf mai putin prima). By (cu) - va permite
sd stabiliti dimensiunea indentarii pentru prima linie sau pentru indentul agatat. Word-ul
dezactiveazd aceasta casetd daca in cAmpul Special optiunea este none (nici una).

Puteti indenta o selectie sau un paragraf folosind si butoanele = Increase Indent (Marire indent)

sau JDecrease Indent (Micsorare indent) de pe bara de instrumente. Folosind aceste butoane
indentul scade sau creste pana la tabulatorul urmator.

O alta metoda de stabilire a indentarilor o reprezintd rigla orizontala. Fixati punctul de insertie in
interiorul paragrafului caruia doriti sd ii modificati indentdrile sau selectati textul respectiv si cu
ajutorul mouse-ului (pozitionati pointerul acestuia deasupra regulatorului si tindnd butonul stinga al
mouse-lui apasat deplasati-l in directia doritd) fixati regulatorul de distantd in pozitia dorita. Daca
Ruler-ul (Rigla) este dezactivat selectati din meniul View optiunea Ruler pentru a o afisa.

Cu ajutorul Ruler-ului (Riglei) se pot modifica si marginile paginii (suprafetele din dreapta, stanga,
sus si jos in care nu se scrie). Pentru aceasta duceti cursorul mouse-ului pe rigla, intre zona alba si
cea gri (acolo unde Incepe spatiul de lucru), pand cand pointer-ul acestuia se transformd intr-o
sageatd dubld orizontald (#=*). Apasati butonul stdnga al mouse-ului (cind pointer-ul acestuia are
forma unei sdgeti duble orizontale) si trageti linia de demarcatie dintre margine si spatiul de lucru in
ce sens si pand unde doriti, tindnd butonul stanga al mouse-ului apasat.
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Indents and Spacing | Line and Page Breaks I Asian Typography I

General

Alignment: Left Cutline level: IBDdy ket 'I
Direction: Left ' Left-to-right
Indentation Right
Before text: Justified .
EBTORE TEXE [ iskributed Special: By!
AFter bext: Justify Low S
- Justify Mediur I(none) j I j
| automatically| Justify High  Jent when document grid is defined
Thai Distribute

Spacing
Before: ID pt E‘ Line spacing: Ak
After: ID pt 5‘ ISingIe j I =
™ Don't add space between paragraphs of the same style
Iv Snap to grid when document arid is defined

Preview

Suriple Teac Saraplc Teac Sanpdc Teac Sarapic Teac Saapde Teac Sraplc Tear Sapde Teac Sapic Tear
Sarvplc Teac Sarapde Trac Saplc Teac Saraple Teac Sauple Teac Sawple Teac Saple Teac Sanpic Tear
Saraplc Teac Sarapdc Teae Sarapde Teac Sapde Teae Sanpic Tear

Tabs... | [als I Zancel |
Fereastra Paragraph

Pentru modificarea spatierii liniilor de text executati urmatoarele operatii:
1. Selectati optiunea Paragraph din meniul Format
2. Selectati tabul Indents and Spacing
3. Selectati optiunea dorité din lista ascunsa Line Spacing, apoi apasati OK.
Optiunile de distantare pot fi:
Single - spatiere la un rand
1.5 Lines - spatiere la un rand si jumatate
Double - spatiere la doud randuri
At Least - spatierea liniilor va fi cel putin de valoarea Inscrisa in cdsuta At
Exactly - spatierea liniilor va avea valoarea inscrisa in casutd
Multiple — se spatiazd mai multe linii

Tabulatori

Tasta Tab permite indentarea unui rand, sau a unei selectii cu un spatiu stabilit Tn mod implicit la
1,27 cm spre dreapta. Pentru a schimba distanta cu care sa se deplaseze selectia spre dreapta selectati
optiunea Tabs din meniul Format sau din fereastra de dialog Paragraph... apasati pe butonul Tabs...
In fereastra de dialog deschisd puteti stabili distanta la care si se opreasca selectia dupa apasarea
tastei Tab... (pasul tab-ului) introducand o valoare noua in campul Tab stop position (pozitionare
tabulator). Selectati modul 1n care doriti ca textul s fie aliniat cu tabulatorul in spatiul Alignment
(Aliniere):

-Left (Stanga) - textul este introdus la dreapta tabulatorului;

-Right (Dreapta) - textul se aliniaza la stdnga tabulatorului, daca textul este mare si umple spatiul
din stanga tabulatorului acesta se extinde si la dreapta;

-Center (La centru) - centreaza textul pe tabulator;

-Decimal (Zecimal) - aliniazd un punct zecimal cu tabulatorul (dacd textul contine un punct
zecimal la stanga tabulatorului se aliniaza textul scris pana la punct, iar la dreapta tabulatorului textul
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scris dupd punctul zecimal). Textul sau numerele care nu condin zecimale se extind la stinga
tabulatorului;
- Bar (La bara) - insereaza o linie verticala 1n dreptul tabulatorului.
In sectiunea Leader (Indicator) selectarea pozitiei:
- 1 nu adauga nici o linie indicatoare la stinga tabulatorului;
- 2 umple spatiul de la stdnga tabulatorului cu o linie indicatoare punctata;
- 3 umple spatiul de la stanga tabulatorului cu o linie indicatoare intrerupta;
- 4 umple spatiul de la stanga tabulatorului cu o linie indicatoare continua.
Dupa selectarea optiunilor apasati butonul Set (Stabilire) pentru a salva optiunile facute.

Tabsz 7] x|
Tab stop position: Defaulk tab stops:
|| |1,2? cm ﬂ
;I Tab stops to be cleared:
=
Alignment
' Left € Center ¢ Right
" Decimal " Bar
Leader
& 1 None L8R | p—
Cla
Sef | lear: | Clear all |

QK I Cancel |
[Fereastra Tabs

O alta posibilitate de stabilire a tipului de aliniere a textului cu tabulatorul consta in executarea unui
click pe butonul de ''alegerea tipului de tabulator' aflat pe Ruler-ul (rigla) orizontal, sus in
dreapta, pana cand Tab-ul dorit este afisat. Pentru a aplica Tab-ul selectat faceti click pe Ruler
(rigla) in locul in care doriti sd fie punctul de oprire al tabulatorului (pasul tabulatorului).

Tipurile de tabulatori care pot fi Intalnite pe Ruler (rigla) sunt:

- LE1 Left (Stanga);

- Center (La centru);

_[4] Right (Dreapta);

- [=] pecimal (Zecimal);

- [0 Bar (La bara).

Pentru a schimba pozitia tabulatorilor duceti cursor-ul mouse-ului pe Ruler-ul (rigla) orizontal,
deasupra tabulatorului si tindnd butonul stanga apdasat trageti de acesta 1n directia doritd; pentru a
anula un Tab trageti-1 in afara riglei in orice directie. Pentru a sterge un tabulator introdus gresit
fixati punctul de insertie in stinga rindului pe care se afld tabulatorul respectiv (in fata primul cuvant)
si apasati tasta Backspace.

Dupa stabilirea tipului de tabulator pe Ruler (rigla) si fixarea pasului acestuia la apasarea tastei Tab
cursorul Tnainteaza pana la locul fixat pe rigla, ignorand tabulatorii impliciti.

Utilizarea marcajelor de formatare

Este mult mai usor de lucrat atunci ciand puteti vedea cite spatii sunt intre randuri, cuvinte,
paragrafe. Este mai usor la modul ca puteti foarte usor sa pastrati distantele egale intre randuri,
cuvinte, etc.

Apdsand o singurd data butonul Show/Hide (Afisare/ Ascundere) ﬂde pe bara de instrumente
sunt introduse Tn mod automat in document marcaje pentru spatiile dintre cuvinte (un punct
reprezinta apdsarea o datd pe tasta Space), marcajele pentru randurile libere sunt reprezentate de un
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"P" intors, asa cum se vede si pe butonul Show/Hide (T, marcajele pentru tabulatori sunt
reprezentate de o sageata cu varful spre dreapta ( ™ ). Atunci ciand aceasta optune este activa,
butonul de pe bara de instrumente este colorat cu o nuantd mai deschisa de gri (este iesit in relief).

Aceste marcaje nu sunt vizibile atunci cind documentul este analizat in modul Print Preview
(examinare Tnaintea imprimarii) prin urmare nu sunt vizibile pe foaia tiparita.

Sectionarea unui document

Sectiunile sunt zone din document cu anumite caracteristici de formatare care le evidentiaza
continutul. Un document poate avea mai multe sectiuni, fiecare cu propriile margini, antete/subsoluri,
stiluri de numerotare. Ele se pot defini folosind optiunea Imsert - Break, prin inserarea unui
delimitator de sectiune pe pagina urmatoare (Next Page), in pozitia curenta (Continuous), pe
urmatoarea pagina cu numar par (Even Page) sau pe urmatoarea pagina cu numar impar (Odd Page).
Odata definita o sectiune, se poate modifica aranjarea in pagina doar in cadrul ei, alegind optiunea
This section din caseta Apply To a paginii Layout (File - Page Setup). Sfarsitul de sectiune este
simbolizat printr-o linie intreruptd care contine textul End of Section (in modul de afisare Normal);
stergerea acestei linii va conduce la alipirea celor doua sectiuni, pastrandu-se caracteristicile celei de
a doua. Cu Insert-Break se mai pot introduce marcaje de sfarsit de pagina.

Aranjarea textului pe coloane

Pentru aranjarea textului pe mai multe coloane vom utiliza optiunea Columns a meniului
Format sau butonul cu acelasi nume din bara de instrumente Standard. Optiunea Columns permite,
prin intermediul cAmpurilor ferestrei de dialog cu acelasi nume, specificarea numdarului de coloane si
a dimensiunilor acestora, dupd cum urmeaza:

e grupul Presets - cinci moduri predefinite de impartire pe coloane a textului;

¢ lista Number of Columns - numarul de coloane;

e grupul Width and spacing - specificarea latimii fiecarei coloane si a spatiilor dintre coloane
(se pot folosi butoanele de incrementare/decrementare ale casetelor Width si Spacing)

¢ comutatorul Equal column width - coloanele vor avea latime egald;

e comutatorul Line between - inserarea unei linii verticale care sa delimiteze coloanele.

Columns B
P t
==

one

wo  Three  Left

Murnber of columns: Iﬂ E‘ I Line between

LT
[l

=1}

=2

fu]

o

=

1=

ra]
-
=

~width and spacing Preview
Col #: ‘Width: Spacing:
| 1 J1iraeem | =]
| | = | =
| | = | =
¥ Equal column width
Apply to: IWhDIe document j [ start new column

Fereastra de dialog Columns
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Stiluri si sabloane

Un stil este o grupare de atribute de formatare: font, dimensiune, mod de scriere, indentare
etc. Exista stiluri referitoare la caractere, care au efect asupra textului selectat sau au efect de tip
comutator, de la activare pana la dezactivare si stiluri referitoare la paragrafe, care au efect imediat
asupra paragrafului curent (daca dorim sa aiba efect asupra mai multor paragrafe, le selectam). De
exemplu, modurile de scriere cu aldine, cursive, sublinieri sunt stiluri referitoare la caractere, iar
alinierile si indentdrile se refera la paragrafe.

Style HE
Styles: Paragraph preview
1l Body Text -]
11 Body ?BXt Il-ldE-'nt Crowre uis mi fdis & [ax i on fweers o oalsy Sl
1 Body Text Indent 2 e e e R o & ot
» @ Default Paragraph Font ki e o M
1l Footer
a Footnote Reference Fergastra
1l Footnote Text de dialog
¥ Header _
§ Heading 1 Character preview Style
Y Heading 2 )
[ Times New Roman —
a Page Number
1l Title
Description
..'.'Z.] Font: Times New Roman, 12 pt, English {United
List: States), Char scale 100%, Indent: First 1.27 cm
Justified, Line spacing single, Widow/orphan control,
|Styles inuse EI Body text
Qrganizer, .. MNew. .. I H_I;ld“:‘,l'... I Delete I

[ ooy | concel |

Lista de stiluri disponibile Tn mod curent se gaseste in caseta Style de pe bara de
instrumente Formating. In aceastd listd, stilurile de paragraf apar scrise cu aldine.
Operatiile asupra stilurilor se pot realiza cu ajutorul optiunii Format - Style, care deschide
fereastra de dialog cu acelasi nume - Style. Stilurile curent disponibile se pot vizualiza si de
aici .

Crearea unui stil nou se poate realiza din fereastra de dialog Style, alegand butonul
New. Pentru a nu avea prea multi parametri de specificat Tn cadrul acestei ferestre si a
subferestrei Format, se obisnuieste ca Tn momentul alegerii butonului din fereastra Style,
paragraful curent sd contina deja cel putin o parte din atributele de formatare care se doresc
introduse in noul stil.

In fereastra New Style se va introduce numele stilului (caseta Name), tipul stilului,
de caracter sau de paragraf (caseta Style Type), stilul predefinit pe care se bazeaza, adica ale
carui caracteristici le preia (caseta Based On), stilul paragrafului urmator (Style for
Following Paragraph) si caracteristici de formatare care se vor preciza in ferestrele de
dialog corespunzdtoare optiunilor pe care le contine butonul Format: Font, Paragraph,
Tabs, Border, Language, Frame, Numbering (ultima este pentru liste). De exemplu, se pot
modifica atributele fontului si modul de scriere din fereastra Font. Stilul definit se salveaza
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in sablonul curent (uzual normal. dot) daca se activeaza comutatorul Add to Template.
Fereastra New Style se inchide cu OK, iar fereastra Style - cu Close.

Modificarea unui stil din documentul curent sau dintr-un sablon se poate realiza tot
din fereastra de dialog Style. in caseta Styles se alege stilul dorit si apoi se activeaza butonul
Modify. Fereastra Modify Style care apare este analoagd cu fereastra New Style; diverse
caracteristici se pot schimba in ferestrele corespunzatoare optiunilor lui Format. Implicit,
modificdrile au efect doar in documentul curent dar daca se activeaza optiunea Add to
Template, ele vor fi salvate in sablon sub numele stilului specificat. Crearea unui stil dupa
un model existent se poate realiza prin: selectarea textului care se doreste a fi folosit ca
exemplu, deschiderea ferestrei Style prin alegerea optiunii Format - Style, specificarea
numelui pentru stilul respectiv si Inchiderea ferestrei Style. Sabloanele sunt "schelete" de
documente predefinite care pot fi folosite pentru crearea altor documente fiindca ele contin
definitii de stiluri, macro-comenzi si eventual texte. Sablonul normal. dot este cadrul uzual
pe care se construieste un document; el seteazd marginile si fontul Times New Roman de
dimensiune 10. Pentru cresterea eficientei in crearea documentelor, se pot folosi alte
sabloane, predefinite sau definite de catre utilizator. Crearea unui sablon se face ca in cazul
unui document normal, acordand atentie deosebitd atributelor de formatare si introducand
informatiile comune tuturor documentelor care vor fi create pe baza acelui sablon. Fisierul
creat se va salva cu tipul Template (directorul implicit in care se face salvarea este
\winword\template) si i se va atribui extensia .dot (document template).

Utilizarea unui sablon, indiferent daca este predefinit sau salvat de utilizator, este
foarte simpla: el se deschide cu File - New, alegandu-se din lista de sabloane disponibile (sau,
pur si simplu, cu dublu clic dintr-o fereastra de navigare / explorare). Se fac modificarile
dorite si documentul obtinut se salveaza normal ca fisier .doc.

Style Gallery
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Pentru a asista utilizatorul in munca de formatare si creare de stiluri (de depus in sabloane), Word
ofera o Intregd "galerie" de stiluri predefinite care pot fi folosite. Acestea pot fi vizualizate prin
intermediul optiunii Format - Style Gallery .

Utilizarea listelor

O lista este o succesiune de paragrafe indentate fatd de marginea stanga a textului din
document si numerotate (listele numerotate - Numbered) sau marcate printr-un simbol in
zona de indentare (listele cu bulete - Bulleted). Aceste doua tipuri de liste sunt liste simple.

O lista multinivel (Outline Numbered) este o lista care contine in interiorul ei una
sau mai multe alte liste.

Exemple de liste:

1. liste Numbered
2. liste Bulleted
3. liste multinivel

e liste numerotate
o liste cu bulete
e liste multinivel

1. liste simple

e liste Numbered
e liste Bulleted

2. liste multinivel
In general, listele se pot crea prin actionarea butoanelor sau prin alegerea optiunilor specifice:

e dupa introducerea si selectarea paragrafelor dorite;

e pentru primul paragraf din listd. La tastarea lui <ENTER>, urmatorul simbol de listd se
introduce automat; ultimul astfel de simbol poate fi anulat prin inactivarea butonului asociat
listei.

Crearea listelor cu bulete

O lista cu bulete poate fi creata prin activarea butonului corespunzator din bara de
instrumente Formatting. Tipul de marcaj utilizat in acest caz pentru paragrafele listei este
unul implicit. In cazul in care utilizatorul doreste sa isi aleaga sau si modifice simbolul
pentru marcarea paragrafelor, spatiul dintre text si acest simbol sau modul de aliniere a
simbolului fatd de text, se va folosi optiunea Bullets and Numbering a meniului Format. In
urma lansdrii in executie a acestei comenzi, se afiseaza fereastra de dialog Bullets and
Numbering.

Dupa cum se poate remarca, pagina Bulleted pune la dispozitia utilizatorilor sapte
tipuri predefinite de marcaje (None inactiveaza marcajul de listd). Un astfel de marcaj poate
fi selectat prin realizarea unui clic cu mouse-ul pe dreptunghiul asociat. in cazul in care se
doreste modificarea marcajului, se utilizeaza butonul de optiunea Customize, care deschide
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fereastra de dialog Customize Bulleted List. Aceasta permite, prin intermediul cAmpurilor
sale, alegerea unui alt simbol de marcaj (Bullet Character), modificarea alinierii listei
(Bullet Position), modificarea distantei dintre simbolul de marcaj si text (Text Position),
modificarea dimensiunii marcajului (Font) si vizualizarea efectelor aplicate listei (Preview).

prrer
I
EEN
I

Butoanele Numbering si Bullets

Crearea listelor numerotate

O listd numerotatd poate fi creeatd cu ajutorul butonului Numbering din bara de
instrumente Formatting sau utilizarea paginii Numbered din fereastra de dialog Bullets
and Numbering.

Dupa cum s-a descris mai sus, optiunea se poate alege pentru un grup de paragrafe
selectate sau crearea listei numerotate se poate activa pentru primul paragraf si inactiva la
sfarsitul listei.

Pagina Numbered din fereastra de dialog Bullets and Numbering contine sapte tipuri
predefinite de numerotari. Ca si in cazul paginii Bulleted, un clic cu mouse-ul pe
dreptunghiul corespunzator unei astfel de numerotari este suficient pentru a crea o lista
Numbered cu caracteristicile respective. In cazul in care se doreste modificarea stilului de
numerotare, se va actiona butonul Customize, care afiseaza fereastra de dialog Customize
Numbered List. Aceasta permite, prin intermediul campurilor sale, selectarea tipului de
numerotare (Number style), alinierea numerotarii (Number Position), modificarea distantei
dintre simbolul de marcaj si text (Text Position) si vizualizarea efectelor aplicate listei

(Preview).
Bullets and Numbering |
Bulleted  Mumbered | Cukling Mumbered | List Skvles I

B. 17. 7.

None 7 18. )

g 19. g

aj E. 1 1

) 7. 2. 2,

c) 3. 3 3
¥ Restart numbering € Continue previous list {aISLGTTHEE PoE |

Fesel | (0] 4 I Zancel |

Fereastra de dialog Bullets and Numbering
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Crearea listelor Multinivel

O lista Multinivel poate avea maximum noud niveluri si poate fi creatd prin
intermediul campurilor paginii Outline Numbered din fereastra de dialog Bullets and
Numbering. Acesta pune la dispozitia utilizatorilor sapte tipuri predefinite de astfel de liste,
dar caracteristicile listei pot fi modificate in ferestra de dialog Customize OQOutline
Numbered List care se deschide prin apasarea butonului Customize.

Nivelul din lista se alege cu ajutorului butonului Level (1, 2, 3 ...), iar in cadrul
fiecarui nivel se pot stabili continuturile cAimpurilor Number Format, Number Position si
Preview, care au aceeasi utilitate ca si in cazul listelor Numbered.

Diferitele niveluri din listd sunt reprezentate prin alinieri diferite (fatd de marginea din
stanga); in acest scop se pot aplica butoanele de indentare din bara de instrumente
Formatting asupra paragrafelor din lista.

Customize Outline Humbered List

~Tumber Format

Lewvel Mumber Format;
1S I(a) Cancel |
2

3 Mumber style: Skart at: More ¥
e Ebe. H = Lo |
= Previous level Preview

7 nurmber;: 1

& )

o o | 4 Fort.. a)

~Mumber position

Left - fligned at: 2,54 cm = (2]

—Text position
Tab space after;

3,17 cm

-

JJl

Indent at: |5,17 cm =

Fereastra de dialog Customize Outline Numbered List

Crearea tabelelor

Un tabel este o structura dreptunghiulara de celule organizate pe linii §i coloane. O
celuld se gaseste la intersectia dintre o linie §i o coloana si poate contine atat text cat si
imagini grafice, iar caracteristicile ei pot fi configurate de catre utilizator. O celula dintr-un
tabel se va redimensiona in functie de marimea informatiei continute, spre deosebire de
situatia in care se creaza o structurd aliniata (de tip tabel) cu ajutorul tabulatorilor.
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Cea mai simpla metodd de a crea un tabel este realizarea unui clic cu mouse-ul pe
butonul Insert Table de pe Toolbar-ul Standard, prin care utilizatorul selecteazd numarul
de linii §i coloane pe care le va avea noul tabel.

Butonul Insert Table

In cazul in care utilizatorul doreste si specifice la crearea tabelului si anumite
caracteristici de format, va folosi optiunea Insert Table a meniului Table. Se va afisa
fereastra de dialog Insert Table care permite, prin intermediul campurilor sale, precizarea
numarului de coloane/linii (Number of Columns/Rows) si litimea coloanelor noului tabel
(Column Width). Butonul AutoFormat da posibilitatea alegerii unui mod predefinit de
configurare a tabelului (din 34 existente).

Optiunea Gridlines a meniului Table permite, in cazul in care nu s-a ales un format

predefinit pentru tabel, afisarea unor linii intrerupte care marcheazd limitele celulelor
tabelului.
In ceea ce priveste deplasarea cursorului in cadrul unui tabel, sunt in general valabile regulile
pentru deplasarea cursorului in text. Remarcam totusi utilitatea tastei TAB care realizeaza
trecerea la celula urmatoare, a combinatiet SHIFT+TAB care realizeaza trecerea la celula
anterioard si a combinatiilor tastelor HOME, END, PAGE UP si PAGE DOWN cu tasta
ALT care realizeaza respectiv trecerea la prima celula din linie, ultima din linie, prima din
coloana, ultima din coloana. Caracterul TAB se poate introduce intr-o celuld prin intermediul
combinatiei CTRL+TAB.

Selectarea celulelor, liniilor sau coloanelor dintr-un tabel

Daca dorim realizarea unor operatii asupra unor linii, coloane sau celule dintr-un
tabel, acestea se vor selecta inainte de precizarea operatiei dorite - de exemplu, copieri sau
mutari de zone din tabel.

Liniile unui tabel se pot selecta printr-un clic cu mouse-ul in stanga liniei, iar
coloanele printr-un clic deasupra coloanei (cursorul mouse-ului trebuie sa aiba forma unei
sageti care indica coloana); o anumitd zond se mai poate selecta prin deplasarea mouse-ului
cu butonul stang apasdt. Meniul Table oferda de asemenea optiuni de selectare pentru linia
curentd (Select Row), coloana curenta (Select Column) si intregul tabel (Select Table). O
altd posibilitate de selectare este utilizarea tastei SHIFT in combinatie cu tastele de deplasare.
Fiecarui element selectat in tabel (celuld, grup de celule, linie, coloand) 1i este asociat un
meniu contextual care, in functie de elementul selectat permite operatii de copiere si mutare,
inserare de celule/linii/coloane, stergere, modificarea dimensiunilor, formatare.

Introducerea si stergerea celulelor din tabel

Pentru introducerea unor celule intr-un tabel existent, selectam celula/celulele, linia sau
coloana 1n care urmeaza a fi introduse noile celule si se activeazd optiunea Insert Cells,
Insert Row sau Insert Columns din meniului Table sau din meniul contextual al zonei
selectate. In cazul optiunii Insert Cells, care apare pentru o zoni de celule selectate, se
afiseaza o fereastra de dialog care permite alegerea uneia dintre urmatoarele patru optiuni:
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¢ Shift Cells Right - se adauga cate o celula cu aceleasi dimensiuni 1n stinga fiecarei celule
selectate. Celulele selectate vor fi deplasate spre dreapt;

¢ Shift Cells Down - se adaugd cite o celula cu aceleasi dimensiuni deasupra fiecarei celule
selectate. Celulele selectate vor fi deplasate 1n jos;

¢ Insert Entire Row - se adaugé o Intreaga linie deasupra liniei celulelor selectate;

¢ Insert Entire Column - se adauga o intreaga coloana 1n stidnga coloanei celulelor selectate.

Daca in prealabil se selecteazd o intreagd coloand (Select Column), atunci optiunea Insert
Cells se transforma 1n Insert Columns, care insereazd o coloand in stanga celei selectate,
pastrand caracteristicile acesteia.

Pentru stergerea de celule, linii sau coloane se folosesc comenzile Delete Cells, Delete
Rows, Delete Columns ale meniului Table. Lansarea in executie a optiunii Delete Cells
determina afisarea unei fereastre de dialog cu urmatoarele optiuni:

o Shift Cells Left - sterge celulele selectate si le muta la stanga pe cele din dreapta lor;
o Shift Cells Up - sterge celulele selectate si le muta 1n sus pe cele de sub ele;

¢ Delete Entire Row - sterge intreaga linie;

¢ Delete Entire Column - sterge Intreaga coloana.

Dacé se selecteaza in prealabil o intreagd coloand, optiunea Delete Cells se transforma in
Delete Columns si permite stergerea coloanei(lor) selectate.

Comenzile pentru introducerea si stergerea de celule se regasesc si in meniurile contextuale
corespunzatoare fiecarei zone selectate.

Diverse tipuri de modificari ale unui tabel sau chiar crearea completd a acestuia se pot
realiza folosind bara Draw Table, care contine instrumente sugestive si se activeaza de catre
optiunea cu acelasi nume din meniul Table.

Modificarea dimensiunilor celulelor unui tabel

Utilizatorul are posibilitatea de a modifica ldtimea celulelor, Tndltimea liniilor si
spatierea Intre coloanele unui tabel. Toate aceste operatiuni se pot realiza prin intermediul
optiunii Cell Height and Width a meniului Table.

Desi optiunile mai sus enumerate permit o setare mai riguroasd a dimensiunilor
celulelor, cea mai rapida modalitate de redimensionare a acestora ramane deplasarea cu
mouse-ul a liniilor de demarcatie dintre linii sau coloane (cursorul mouse-ului se va modifica
sugestiv).

Chenare si titluri

Pentru incadrarea tabelului si trasarea liniilor interioare se selecteaza zona dorita si se
aplica Tn mod corespunzator unul din butoanele barei Borders: Outside Border Top
Border, Bottom Border, Left Border, Right Border, All Borders, Inside Border, Inside
Horizontal Border, Inside Vertical Border, No Border. Stilul liniilor se poate schimba din
caseta liniilor.

Un titlu de tabel se introduce uzual 1n prima linie, in care delimitarile dintre celule s-
au sters cu Table - Merge Cells sau cu aceeasi optiune a meniului contextual. Daca se
doreste repetarea titlului pe mai multe pagini, atunci se selecteaza linia respectivd si se
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activeaza optiunea Table - Headings (remarcam insd cad un asemenea titlu nu se va repeta pe
paginile definite de un delimitator de pagina introdus manual).

Formatarea tabelelor

Optiunile de formatare cunoscute (bold, italic, sublinieri, culori etc) se pot aplica
fiecarei celule 1n parte sau, eventual, mai multor celule selectate. Prin combinarea acestor
optiuni cu diverse tipuri de linii §i chenare, se pot realiza formate personalizate de tabele.
Totusi, cea mai simpla (si reoptiuneatd) modalitate de formatare a tabelelor este alegerea
optiunii Table Autoformat din meniul Table, prin intermediul céreia utilizatorul poate opta
pentru unul din formatele de tabele predefinite. Eventual, acesta poate fi si punctul de
plecare pentru noi formatari.

Atributele de formatare sunt simbolizate cu un caracter special atat pentru celule, cat
si pentru linii; acest marcaj poate fi vizualizat prin activarea butonului Show/Hide. Daca
intr-o copiere de continut de celuld sau de linie intreaga se include acest simbol, se vor copia
si atributele de formatare.

Sectionarea §i combinarea celulelor

Una sau mai multe celule selectate dintr-un tabel pot fi impartite in mai multe alte
celule prin intermediul optiunii Split Cells a meniului Table sau a meniului contextual. Dupa
activarea acestei comenzi se va afisa o fereastra de dialog care permite precizarea numarului
de celule in care va fi divizata fiecare dintre celulele selectate.

Doua sau mai multe celule selectate ale unui tabel pot fi contopite prin intermediul
optiunii Merge Cells din meniul Table sau din meniul contextual.

Editorul Word permite si sectionarea unui tabel (impdrtirea lui Tn douad tabele
succesive) prin intermediul optiunii Split Table a meniului Table. Sectionarea se va realiza
deasupra liniei curente din tabel, iar intre cele doua tabele se va introduce un marcaj de
sfarsit de paragraf.

Etichetarea si ordonarea tabelelor. Numerotarea liniilor unui tabel

Optiunea Caption din meniul Insert permite asocierea unei etichete si a unui text
descriptiv tabelului curent. Fereastra de dialog Caption da posibilitatea alegerii pozitiei
etichetei fata de tabel (Below/Above Selected Item), numerotarii tabelelor (Numbering) si
introducerii automate de etichete (AutoCaption).

In scopul ordondrii textului dintr-un tabel se va folosi optiunea Sort din meniul Table.
Ea functioneaza ca si 1n cazul listelor. Implicit, se vor realiza ordonAri pe coloane, iar, In
cazul unor valori egale pentru primul criteriu de sortare, se vor aplica criterii suplimentare.
Numerotarea celulelor unui tabel se poate realiza automat prin selectarea acestora si
actionarea butonului Numbering sau a optiunii Bullets and Numbering (utilizate pentru
crearea listelor).

Realizarea conversiei text/tabel si viceversa

Optiunea Convert Text To Table a meniului Table permite conversia unui text
selectat Intr-un tabel ale carui caracteristici vor fi descrise prin intermediul ferestrei de dialog
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cu acelasi nume. In scopul asocierii corecte a viitoarelor celule din tabel, trebuie specificat
numarul de coloane (Number of Columns) si un caracter cu rol de separator intre
elementele fiecarei linii (caracterul de sfarsit de paragraf, TAB, spatiu, virguld etc. ). De
obicei, marcajul de sfarsit de paragraf (ENTER) indica sfarsitul unei linii in viitorul tabel.
Pentru conversia inversa, de la tabel la text, se vor selecta liniile tabelului care vor fi
convertite (pentru Intregul tabel este suficienta pozitionarea cursorului in cadrul tabelului) si
se va lansa optiunea Convert Table To Text a meniului Table. In fereastra de dialog care se
deschide va fi specificat tipul de separator utilizat pentru marcarea sfarsitului de coloana.

Imagini si grafice

Pentru introducerea unei imagini sau a unui grafic intr-un document Word se utilizeaza meniul Insert,
optiunea Picture.
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Imaginea poate fi aleasa din biblioteca de imagini Clip Art, dintre imaginile stocate pe hard (From
File) sau dintre imaginile provenite de la Scanner sau de la Camera Foto (From Scanner or
Camera).

In versiunea XP a Office-ului se cauti imaginea dorita prin indicarea cuvantului care o numeste si
apoi alegerea dintre cele puse la dispozitie.
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Pentru introducerea unui grafic se apeleaza editorul de grafice aflat la dispozitia Word-ului. Datele de

care dispuneti se introduc 1n celulele tabelului de valori, de unde sunt automat transpuse in grafic.
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Ready

Pentru a selecta un grafic sau o imagine efectuati clic dreapta deasupra sa.

Conturul acesteia se va inconjura cu un chenar avand patritele in colturi. Pozitionati mouse-ul
desupra acestor colturi evidentiate si atunci cand capata forma de dubla sageata diagonala trageti cu
clic dreapta apasat pana ajungeti la dimensiunea dorita. Daca forma pointer-ului este de cruce, atunci
puteti muta imaginea selectatd acolo unde doriti. Pentru a muta o imagine dintr-un document in altul,
selectati imaginea—> clic dreapta—> Copy—>clic in noua locatie>Paste. Pentru a sterge o imagine

dintr-un document selectati imaginea—> clic dreapta—> Cut.
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Facilitati Web in MicrosoftWord

Ca o consecintd a dezvoltdrii extraordinare a Internetului in ultimii ani, din ce in ce
mai multi utilizatori ai sistemelor birotice doresc sa 1si creeze propriile lor pagini sau chiar
situri Web. Paginile Web sunt de fapt fisiere scrise in limbajul HTML (HyperText Markup
Language) care se interpreteaza de catre navigatoare astfel Incat sa se afiseze in formatul
dorit, impreuni cu obiectele incluse si si se asigure accesarea hiperlegaturilor. In conditiile
in care crearea paginilor direct in limbajul HTML ar fi destul de aridi si deci neconvenabila —
mai ales pentru utilizatorii neprofesionisti, companiile de software au rezolvat problema
lansand o serie intreaga de produse program destinate conceperii de pagini Web si integrand
facilitati dedicate Web-ului in produsele uzuale de birotica.

Asftel, cele mai raspandite produse software destinate creedrii paginilor web sunt
FrontPageEditor, realizat de catre Microsoft si Netscape Editor inclus in Netscape
Communicator. Incepand cu pachetul de programe Microsoft Office *97, Microsoft include
facilitati de  integrare in  web in  produsele  software @ de  birotica.
Acest paragraf este destinat prezentdrii facilitatilor de navigare si creeare de pagini Web
incluse 1n versiunea '97 a procesorului de documente Word.

In ceea ce priveste navigarea, remarcim includerea in cadrului procesorului de
documente, incepand cu Word '97, a unui mini-navigator, care poate fi utilizat prin
intermediul unei bare de instrumente (toolbar) dedicate exclusiv acestei operatii. Aceasta
bard de instrumente se numeste Web si poate fi activatd prin intermediul meniului View -
optiunea Toolbars — prin selectarea numelui ei.

- = @|ﬁﬁFuvnn’t¢s- Go~ [F] =

Bara de navigare in Web
Semnificatia obiectelor de pe toolbar-ul Web este, de la stinga la dreapta, urméatoarea:

butonul Back (Sageata spre stinga) - navigare la pagina vizualizata anterior;
butonul Forward - revenire la pagina anterioara utilizarii butonului Back;
butonul Stop Current Jump - oprirea transferului in curs de desfasurare;
butonul Refresh Current Page - reincarcarea paginii curente;

butonul Start Page - afisarea paginii de start a navigatorului;
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¢ butonul Search the Web - afisarea paginii de cautare a navigatorului;

¢ meniul Favorites - permite retinerea i organizarea unor adrese de pagini Web utile;

¢ meniul Go - comenzi pentru realizarea operatiilor descrise mai sus, precum §i pentru
modificarea paginii de start (Set Start Page) si a paginii de cautare (Set Search Page);

¢ butonul Show Only Web Toolbar - ascunde toate celelalte toolbar-uri;

e lista Address - permite introducerea adresei paginii la care se doreste navigarea.

In scopul editarii unei pagini Web din Word, utilizatorul poate folosi majoritatea
instrumentelor de editare si formatare puse la dispozitie. In final, documentul trebuie salvat
in format HTML folosind optiunea Save As HTML din meniul File. Vom discuta in
continuare cateva diferente existente intre obiectele care se pot crea in Word si cele care vor
fi recunoscute in format HTML, dupa care vom descrie procedura de creeare din Word a
hiperlegaturilor tipice paginilor web (modul de lucru cu hiperlegaturi este, de altfel, similar
cu produsele software dedicate creearii de pagini web).

Majoritatea operatiilor de editare si formatare, inclusiv listele si tabelele creeate intr-
un document Word sunt recunoscute si in limbajul HTML. Existd insa i anumite operatii de
formatare care nu sunt compatibile cu formatul HTML si, in consecintd, nu vor putea fi
interpretate de cdtre navigatoare. Dintre aceste exceptii mentionam: sublinierile si efectele
speciale (de exemplu: punctat, dublu subliniat, taiat, umbrit), aranjarea textului pe coloane,
antete si subsoluri de pagina.

In ceea ce priveste graficele, ecuatiile sau alte obiecte OLE, ele pot fi incluse ca
imagini Tn pagina HTML, ceea ce Tnseamna ca navigatorul le va afisa, dar nu vor putea fi
modificate.

O facilitate extrem de importanta pentru crearea de pagini Web si pe care Word '97
(si versiunile superioare) o oferd, este editarea de hiperlegaturi (hyperlinks). O
hiperlegatura este constituitd dintr-un sir de caractere (zona de text) sau un obiect inclus in
document caruia i se asociaza o adresa URL (Uniform Resource Locator) de forma
protocol://specificare-server/specificare-resursa. In momentul efectudrii unui clic cu mouse-
ul asupra unei hiperlegaturi, navigatorul va transfera pagina sau fisierul de la adresa asociata
hiperlegaturii respective. Textul unei hiperlegaturi este de obicei subliniat si are o alta
culoare decat textul obisnuit. Indiciul care garanteaza insa existenta unei hiperlegaturi in
spatele unui text sau obiect constd in transformarea cursorului de mouse intr-o mand cu
degetul aratator (indexul) ridicat la trecerea peste acea zona de text sau acel obiect.

@

Butonul Hyperlink

Pentru a crea o hiperlegatura, utilizatorul va selecta zona de textul sau obiectul
corespunzator, va selecta optiunea Insert - Hyperlink (CTRL+K) din meniul principal (sau,
echivalent, butonul Hyperlink sau optiunea Hyperlink din meniul contextual al obiectului
selectat) si va introduce adresa URL asociatd hiperlegaturii in cadrul campului Link to File
or URL din fereastra de dialog care se deschide.
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Vom proceda in mod analog in cazul in care dorim crearea unei hiperlegaturi care sa
permitd trimiterea unui mesaj de posta electronica, doar cd adresa asociatd va contine
protocolul mailto: urmat de adresa de posta electronica la care se va trimite mesajul.

Pentru anularea unei hiperlegaturi, utilizatorul va selecta textul acesteia, va alege din
nou optiunea Insert - Hyperlink (din meniul principal sau contextual) sau va activa butonul
Hyperlink si va sterge adresa asociata din cadrul campului Link to File or URL.

Dupa ce toate formatdrile au fost realizate, documentul Word va fi salvat in format
HTML prin intermediul optiunii Save As HTML din meniul File. Se va crea astfel un fisier
cu extensia . html, care va putea fi interpretat de cdtre navigator. Prin crearea mai multor
pagini Web si legarea lor prin intermediul hiperlegaturilor se pot crea situri Web (Web sites).

Personalizarea mediului Word

La un nivel de utilizare mai avansata a aplicatiei Word, se poate opta pentru
modificarea optiunilor de meniu sau a butoanelor din barele de instrumente, astfel incat
acestea sd serveascd intr-un mod cdt mai convenabil necesitdtile utilizatorului. Pentru
realizarea unor operatii de acest gen se foloseste optiunea Tools — Customize; aceasta
afiseaza o fereastra de dialog ale carei pagini permit actualizarea barelor de instrumente sau
a optiunilor de meniu prin operatii de introducere a unor noi elemente, modificarea sau chiar
stergerea celor existente. In functie de actiunea doritd, se activeazd butoanele
corespunzdtoare paginilor Toolbars sau Commands din fereastra Customize. O facilitate
suplimentard permite asocierea de combinatii de taste unor actiuni desemnate de optiuni ale
meniului principal sau de butoane din barele de instrumente. In acest scop, se va utiliza
fereastra de dialog asociata butonului de comanda Keyboard din fereastra Customize.
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Fereastra Customize — pagina Commands

Una din cele mai utile operatii de configurare a mediului o constituie addugarea unor
noi butoane 1n barele de instrumente, care se pot regdsi implicit doar in anumite ferestre de
dialog asociate optiunilor de meniu. Vom exemplifica utilitatea actiunilor de personalizare a
mediului pe un asemenea caz. Sa presupunem ca dorim sd avem la dispozitie in barele de
instrumente butoane pentru crearea directa a indicilor superiori si inferiori, avand in vedere
ca activarea optiunilor corespunzatoare din fereastra deschisd cu Format — Font este ceva
mai lentd. In acest scop, se va activa pagina Commands din fereastra Customize si se va
selecta categoria Format, care contine optiunile dorite; acestea se vor regasi in lista asociata
de comenzi. Butoanele Superscript, respectiv Subscript se vor deplasa cu mouse-ul (drag
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and drop) intr-una din barele de instrumente existente sau, eventual, Tntr-una nou creeatd (din
pagina Toolbars cu butonul New).

Noua configuratie se salveaza uzual in sablonul implicit normal. dot, dar se poate
opta si pentru configurarea unui alt sablon.

Simboluri si semne specifice

Problema simbolurilor matematice sau a literelor grecesti se poate rezolva astfel:
1. Clic Tools—> Customize si se va deschide caseta de dialog specifica
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2. Clic Commands—> selecteaza Insert, apoi Symbol

Clic pe iconul Symbol si tindnd apasat butonul stang al mouse-ului deplasati-va cétre bara de
meniuri, unde veti elibera iconul.Inchideti caseta de dialog

4. Clic pe simbolul Q si se va deschide tabelul cu simboluri ca in figura aldturata.

e

Reteaua educationala
Hands-on Science - Romania

Instruire prin experiment




MICROSOFT WORD

14" Microsoft wWord - ghidutilitare
"@ File Edit “iew Insert Format Tools Table Window Help §2 i@ <F *:

DEEERY| 2B I o & &® H BB 0o

“Nc-rmal = Times Mew Roman = 12 | B F H”EEEE i= iz £§£;§|'5"

Ei-a-|---1---|---2---|---3- | -
Symbol 2 x|

N Symbols |Sp_ecial Charactersl

. Eont: ISvmbc-I ;I

r_" VIw |3 |%| &= (|1 *[+].]|-| [F]9f1]2]|3|4|>]|6|7|2|2 )
<|=|=|?|z|A|B|X|A|E|®|T|H|I|&|E[AMN|OTN®PIZ|T|IT| g|R

- E‘-I-fZ[.'.]J__ﬁﬁ;{&snﬁyntq}nluunﬂepﬁ

: tjo|m(e|Ely|(C|i|]]|}]|~|O|0|0|0|0|O|0O|0|O|0|0|0|0|0|O|O|0

- o|o(o|o|ooo|ooo|o|o(o|o)o[ojo)y] || |o|f|a e v| s

" | Tl=|dle ]| z]x|ec|a]e]|=|=|=]|= = A
vizlzle|c|e|e|e || @ |e[=0O] ] |o|n|vle|s| T2 e (|e|e

- i ML s e e I ] o

: &utnCorrect...l Shortcutﬁey...l Shorteut key:

o+

Insert I Cancel |

Din bara de instrumente veti putea apela Symbol prin clic pe butonul stang al mouse-ului de cate ori

va fi nevoie.

Indici si puteri

Pentru a putea scrie puteri utilizdm optiunea Superscript pusa la dispozitie de editorul Word-ului.
Deoarece este posibil sa utilizati mai des aceastd optiune vom descrie doud moduri in care se poate

accesa.

Prima posibilitate este de a selecta cifrele pe care trebuie sd le scrieti la putere, sd alegeti optiunea

Font din meniul Format si sa selectati butonul din dreptul textului Superscript.

Reteaua educationala
Hands-on Science - Romania

Instruire prin experiment




MICROSOFT WORD

@Flle Edit Wiew Insert Format Tools Table ‘window Help £ J_ x* X

DEeH SR YEm Z]x]
I Marmal = Times Ne . S
Font | Character Spacing I Animation I
Z' $1 0 0 000 ] Eank: Font style: Size:
|Times MNew Roman |Regular 12
g -
Q
10
11
Times Mew Roman il
Underline: Color:
ftrcre) =l [ Red =l
Effects
[ strikethrough [ shadow ™ small caps
| | Double strlkethrough ™ Cutline ™ allcaps
d [~ Emboss I Hidden

| | Engrave
Frevieuw

This is a TrueType Font, This Font will be used an both printer and screen,

Default. .. | (a4 I Cancel |

Fereastra Font

O altd posibilitate este aceea de a adduga un nou buton pe bara de instrumente. Efectuati
dublu clic In zona neocupatd cu butoane a barei de instrumente. Se va deschide fereastra de dialog
Customize; alegeti pe rand optiunile Commands, Format dupa care derulati lista de butoane care
apare in partea dreaptd pand ce veti intdlni butonul cu optiunea Superscript. Acum executati clic cu
butonul din stdnga al mouse-ului pe iconul Superscript si deplasati-va cu el catre zona neocupata cu
butoane a barei de instrumente, unde o veti elibera.

Repetati acestd procedura pentru a ageza in aceeasi bara optiunea Subscript. De acolo le veti putea
apela prin clic pe butonul stang al mouse-ului de cate ori veti dori.

14" Microzoft Word - ghidutilitare

“@ File Edit Wiew Insert Format Tools Table wWindow Help £3 oG =x* *:

”Dl}ﬂ|§@ti|éﬂﬁ.<§|ﬂv“-|%@|
H Morrnal - Tires Mew Roman = 12 'l B I U|

= q

Toolbars  Commands | Qptions I

Zategories: Commands:

Egll'at #22 Double Strikethrough =l
i

e

Insert

frc Small Caps

an ol Caps

Tools
Table .
= Web *; Subscript
B window and Help )
y Drawing LI Hidden LI
-

Selected command:

Description | [Madifis Seleckion = |

@l Save in: INnrmaI VI Eeyboard...l Close I

Fereastra Customize, Format
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Editorul de ecuatii

Pentru a scrie, spre exemplu, linia de fractie orizontala trebuie folosit editorul de ecuatii al
Word-ului. Pentru a accesa acest editor efectuati dublu clic in zona neocupata cu butoane a barei de
instrumente. Se va deschide fereastra de dialog Customize; alegeti pe rand optiunile Commands,

Insert dupa care derulati lista de butoane care apare in partea dreaptd pana ce veti intdlni butonul cu
optiunea Ecuation Editor. Ati ajuns in situatia din figura urmat
" Microzoft Word - ghidutilitare E

”@ File Edit Wiew Insert Format Tools Table Window Help IO = z
DedaRy s 2R v-«- | a® Bm !ﬁmq
” Mormal = Times Mew Roman = 12 | B 5 U “__ i=

L] - Customize ﬂ-

Toolbars — Commands I Qptions I

I Categories: Commands:
File - File -
. Edit 0 _I
Wig Exq Insert Excel Spreadshest
z
Farmat ﬂ Chart
) Tools
S wordart. ..
- Table 4 orear
. Weh E|Equati-:-n Editor
- Window and Help -
= Diranssing ;I Waice Canment LI

Selected command:

Description | Medit Seleckion T I

Ell Sawve in: INDrmaI 'l geyboard...l Clase I

Fereastra Customize, Insert

Acum asezati pictograma langa cele pentru Superscript, Subscript si Symbol!

Macro-comenzi

O macro-optiune sau, pe scurt, un macro, grupeaza o succesiune de actiuni care se
doresc executate direct, prin activarea unui buton, a unei combinatii de taste sau eventual a
unei optiuni de meniu. Cea mai simpla modalitate de creare a unui macro este inregistrarea
actiunilor realizate, dupa care se stabileste modul sdu de executie, optand pentru una din
asocierile anterior enumerate. Astfel, grupul de actiuni inregistrat se va putea repeta de
oricate ori, cu un efort minim.

Inregistrarea unui macro se realizeaza folosind optiunea Tools — Macro — Record
New Macro. In fereastra Record Macro, se va specifica numele macro-ului, daca va fi

atasat unui buton sau unei combinatii de taste si sablonul (implicit normal. dot) sau
documentul in care se creeaza.
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Record Macro [ 7] =]

R e ]
[inlocure
: Cancel
[ Assign macro o
A
!
{ Toolhars Kayboard
Store macro in:
|ﬂ.|| Documents (Mormal.dot) :l
D=y ipticon:
Macro recorded 27.02.98 by FSE

Fereastra Record Macro

In cazul in care se opteazd pentru un buton, se va deschide automat fereastra
Customize — Commands, in care se va preciza numele atasat acestuia; printr-o deplasare cu
mouse-ul, butonul poate fi introdus in bara de instrumente dorita Caracteristici suplimentare
ale butonului de macro, inclusiv imaginea asociatd, se pot stabili folosind optiunile din
meniul contextual al butonului.

In continuare, se pot inregistra actiunile dorite (editiri, formatiri, selectii de optiuni
din meniu, activari de butoane etc. ). Pentru oprirea Inregistrarii se va utiliza butonul Stop
Recording din bara afisatd automat o datd cu inceperea inregistrarii. Butonul alaturat are
rolul de oprire temporara a inregistrarii Pause Recording.

Customize [ 7] =]

Tookars  Commands |£;|ra:m|
Cateqories: Commangds:

Dalete

Mame: Mormal.MewMacros. [

Copy Button Image

1

Reset Button Tmags
Edit Buttan Image...

Salected comm
Descr

Change Buttan Image ¥

_ Defaylt Style
i w Text Only (Always)
Text Only (in Menus)

-‘@ Save in: Image and Text

in 3 Gr
Ermal.Nstau‘cm... ..E. | o

PR R N

~Ht+twd»0
+0HEE®

™
L f»ra4b0

ORI PHE
SEBLSPOE

Stabilirea numelui si a caracteristicilor unui buton de macro
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Stop FIE:E

Butoanele pentru oprirea inregistrarii

In final, macro-ul creat poate fi executat printr-un clic pe butonul asociat sau,
eventual, cu o combinatie de taste, dacd s-a optat pentru aceasta modalitate.

In urma inregistrarii, se creeazi automat un modul in limbajul Visual Basic (care sta
la baza tuturor aplicatiilor Microsoft Office) si care se executa la cererea utilizatorului.

Macrourile create se pot vizualiza si prelucra in fereastra Macros, afisatd prin
activarea optiunii Tools — Macro — Macros. Vizualizarea si eventual editarea sursei Visual
Basic generate se poate realiza cu butonul Edit, care lanseaza de fapt aplicatia Microsoft
Visual Basic. Un macro selectat se poate executa cu butonul Run sau sterge cu butonul
Delete. Butonul Create permite creearea prin editarea directd a unui macro, in aplicatia
Microsoft Visual Basic, iar butonul Step Into asigurd executia pas cu pas a macro-ului
selectat. Operatii de transfer a macro-urilor create intr-un alt sablon sau document se pot
realiza cu butonul Organizer.

Macros HE
[dacro name:
firiocui | Run |
racrol Close |
Macro2
Macro2
Sepino |
Macrod —
Edit |
Create
- [elete
Organizer...
MECros in: |.-f-.II activa templates and dooumeants j
Descriptian:
Macro recorded 27.02.98 by FSE

Fereastra Macros — lista macro-urilor existente si operatiile care se pot realiza asupra lor

Referent de specialitate: profesor Anca lleana, Liceul Teoretic ,,Grigore Moisil” Bucuresti

Word este marca inregistrata a companiei Microsoft.
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