RUSU ALINA - NICOLETA

EDITORUL DE TEXTE

Lansarea unei aplicaţii de procesare de text – MICROSOFT OFFICE WORD

Programul poate fi lansat selectând meniul Microsoft Office Word 2003 la care se poate ajunge urmând succesiunea de comenzi: butonul Start de pe bara de stare a sistemului de operare Windows – All Programs – Microsoft Office – Microsoft Office Word 2003.
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Deschiderea unui document existent – modificarea şi salvarea lui

Un fişier creat si salvat anterior pentru a fi folosit trebuie „găsit si deschis. Pentru aceasta sunt mai multe posibilitati:

1. lista fisierelor din meniul File
2. comanda File Search din meniul File
3. comanda Open din meniul File

4. butonul Open din bara de intrumente Standard
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Pentru folosirea ulterioara, un document este salvat pe un suport de memorie externă.

Salvarea se poate realiza imediat ce documentul a fost creat  şi sau pe parcursul lucrului cu acestea, pentru  a pastra modificarile efectuate.
Optiunile de salvare sunt:

· Save – din meniul File

· Save As – din meniul File

· Shift + F12 – de la tastatura

· pictograma din bara standard
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Crearea unui document nou
La lansarea unei sesiuni de lucru, Word este pregatit pentru crearea unui nou fisier, pe ecran fiind afişata prima pagină dintr-un „document alb”.

Dacă ulterior dorim crearea unui document nou, avem la dispoziţie variantele

· butonul New Blank Document – din bara de intrumente standard

· comanda New – din meniul File
· opţiunea Create a new document, din panoul de activitati Task Pane.

Ultimele două variante sunt urmate de selectarea optiunii Blank Document, Din lista de opţiuni disponibile, pentru un nou document.
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Închiderea unui document. Salvarea unui document sub un alt nume sau alt format (de exemplu text, rich text format, html, etc)
Pentru a inchide un document se foloseste
· optiunea Close din meniul file
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      Optiunea Save as... este folosita pentru salvarea documentului curent sub un alt nume sau intr-o alta locatie.

      In fereastra Save as se poate preciza:

· locatia in care se va salva documentul

· numele fisierului

· tipul acestuia
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Utilizarea „Ajutor”-ului
Poate fi accesat Help-ul pentru a da asistenţă, a arăta definiţii sau sfaturi pentru realizarea anumitor acţiuni mai repede. 

Paşii sunt:

1. Din meniul Help se alege opţiunea Microsoft Word Help;
2. În fereastra care se deschide alegeţi unul dintre subiectele expuse sau tastaţi în casetă întrebarea.

3. Se execută Clic pe butonul Search.

4. În următoarea fereastră care va apare executând clic pe butonul show se vor vizualiza şi  butoanele Contents şi Index;

5. Inchiderea ferestrei Help se face cu butonul Close.

Asistentul Office

Este o altă facilitate a Office-ului ce furnizează sfaturi, informaţii; este un program interactiv ce furnizează ajutor în timpul lucrului. 

Poate fi închis pentru a dispare de pe ecran: se execută clic pe butonul-dreapta pe Office Assistant şi se alege din meniu opţiunea Hide.
Pentru specificarea condiţiilor în care să apară asistentul: se execută clic pe butonul-dreapta pe Office Assistant şi se alege opţiunea Options. În această fereastră se vor bifa cele ce se doresc.

Pentru a se schimba aspectul asistentului: clic pe butonul-dreapta pe Office Assistant şi se alege opţiunea Choose Assistant. Defilarea se va face cu butoanele Next si Back şi pentru confirmarea alegerii se activează butonul OK.

[image: image10.png]Document1 - Microsoft Word

Ele Edit View Insett Format ook Table Window [ Help

RRE=A" BRSNS AN # #] 9 - ¢ | @] Microsoft Office Word Help  FL
E Py Show the Office Assistant

Microsoft Office Online
Contact Us

X

Typeaquestionforhelp 9] X:

Wordperfect Help.

Checkfor Updates
Detect and Repair
Activate Product,

Customer Feedback Options.

Util.izﬂ About Microsoft Office Word

“onm 4

m 0
Ln5 Coll REC TRK EXT OVR Romanan (R &

Assistance NN

Search for

& Tobleof Contents

2 Gffice Online

= Connect to Mirosoft Office Online

* Get thelatest news about using
Word

* Automaticaly update this st from
the web

More.

@ Asstance

& Tranng
rap—
93 Dowrloads

See also

* WhatsNew
* ContactUs

* Accessbilty Help
Online Content Settings,

I sa5oM





Închiderea aplicaţiei de procesare de text
Pentru închiderea aplicatiei Word fie folosim butonul X din colţ dreapta sus, fie executând clic pe File în bara de meniu şi apoi executând clic pe Exit (ieşire), ori tastând Alt+F4.
[image: image11.png]Be ke Ml b
> 1 b

inchiderea aplicatiei de procesare de text

Pentru inchiderea aplicatiei Word folosim butonul X din colt dreapta sus

o =

wow 4





[image: image12.png]It
E

Edit View Inset Format Tools
New
Open. Ctrl+0
Close
Save Shift+F12
Save As

Save as Web Page.
File Search,

Permission

Web Page Preview

Page Setup.

Print Preyiew

Print Ctrl+p.
SendTo

Properties

1 C:\Users\Simona\Documents\rezumat
2EAalina\microsoft word

3 E\alina\editordetexte
4E

Bazele Tehnologiei Information.

Table

- @ diResd [} 4 TimesNewRoman - 12

Exit

in societatea modems, partidele politice s-au impus ca realitafi incontestabile
Procesul aparifiei lor frebuic privit in strinsi corelafie cu aparifa si dezvoltarea
‘parlamentarismulu, deci cu ideea de reprezentare in viafa publica

Partidele modeme s-au niscut in paralel cu aparifia sistemelor clectorale si
dezvoltarea parlamentelor modeme, de fapt, au rezultat dinduntrul acestora, ca facfiuni
sau aripi.

Avind in vedere definifile date de autori de specialitate partidele politice pot fi
definite ca fiind asociaii libere ale cetafenilor, organizate durabil si stabil la nivel
national si local, care urmresc, pe baza unui program ideologic, cucerirea si exercitarea
‘puteril, nu mumai 2 o influenfa, prin definirea si exprimarea vointei politice a cetifenilor,
organizafii care au, si isi afirmi, clar si deschis, vocafia si aptitudinea guvemirii, cautind
sprijimul popular in alegeri

Orice incercare de a clasifica partidele politice si mai ales de a incadra un caz
concret intr-o categorie sau alta implici un mare risc teoretic si rimine permanent
discutabili. Accasta pentru cel pufin doui motive. Primul este rezultarul diversitafii
fenomenului. Al doilea motiv rezulti din evoluia partidelor politice, atét in general cit si

in concret. In aceasts evolufie nuanele politice si demumirile acestora au cunoscut si

‘Internet Everywhere

“won





Iniţializarea paginii de lucru
Prin optiunea Page setup (Initializare) din meniul File utilizatorul stabileşte margini, sursã hârtie, dimensiuni hârtie, orientare paginã şi alte optiuni de paginare pentru fisierul activ.
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Introducerea informaţiilor în text, funcţia „Anulare”

Introducerea informaţiilor în text, funcţia „Anulare” Introducerea textului într-un document Word: Microsoft Word funcţioneazǎ normal în modul Insert ceea ce înseamnǎ cǎ textul este adǎugat la document fără sǎ se suprascrie textul care există deja. Microsoft Word poate funcţiona şi în modul Overtype (Suprascriere) ceea ce înseamnǎ cǎ textul care există deja va fi înlocuit cu cel pe care-l introducem în momentul editǎrii. (În exemplu am înlocuit Cuvânt cu Litera) Bara de stare din partea de jos a ferestrei aratǎ modul curent prin indicatorul OVR, care poate fi activat sau dezactivat cu tasta Insert. Folosirea comenzii Anulare tastare Pentru anularea ultimei acţiuni se foloseşte comanda Anulare tastare care se poate selecta din meniul Editare sau apăsând pe butonul Anulare tastare . Se poate repeta această comandă pentru a anula mai multe acţiuni anterioare. Anularea se face în ordine inversă, adică de la cea mai recentă acţiune spre cele mai vechi. Pentru a repeta o comandă sau o acţiune se foloseşte comanda Refacere care se poate selecta tot din meniul Editare sau apăsând butonul Refacere . 


 Selectarea informaţiilor – caracter, cuvânt, paragraf, întregul document
Selectarea informatiilor se face fie prin folosirea mouse-ului fie a tastaturii.

Cu ajutorul mouse-ului se poate selecta orice text, de la un caracter la întregul document. Se poziţionează cursorul la inceputul sau sfarsitul textului ce trebuie selectat; se tine apasat butonul stanga in timp ce se trage mouse-ul peste text

Selectarea unui cuvant: dublu clic pe cuvant.

Selectarea unei propozitii: se tine apasata tasta Ctrl si clic oriunde in propozitie.

Selectarea unei linii:clic in marginea din stanga, in dreptul liniei

Selectarea unui paragraf: dublu clic in marginea din stanga, in dreptul paragrafului.
Selectarea unui document: triplu clic in marginea din stanga.

Documentul poate fi selectat (indiferent unde se afla cursorul) prin selectarea comenzii Select All din meniul Edit.
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Copierea, mutarea, ştergerea - folosirea comenzilor „Copiere”, „Lipire”, „Decupare”

In Word se pot copia informatii in interiorul unui document, intre documente sau intre Word si o alta aplicatie.

Pasi:

1. Se selecteaza informatia

2. Se apasa Ctrl+C sau butonul Copy de pe bara Standard

3. Se comuta in cealata aplicatie si se pozitioneaza cursorul in locul dorit

4. Se apasa Ctrl+V sau butonul Paste de pe bara Standard

Daca se doreste mutarea textului, la pasul 2 se apasa Ctrl+X, sau butonul Cut de pe bara Standard. Pentru o mutare rapida se trage cu mouse-ul textul selectat (cu butonul stanga apasat; se elibereaza butonul cand este pozitionat in locul dorit).

Clipboard-ul este o zona de stocare temporara a informatiei in vederea copierii sau mutarii unui obiect. Cand se copiaza sau se muta un obiect sau un text, este stocat in clipboard si poate fi adaugat in acelasi document, in altul, sau in alta aplicatie. Aceeasi informatie poate fi adaugata de nenumarate ori, pana la copierea sau mutarea unui alte informatii. Se pot muta date dintr-o aplicatie in alta, ambele suportand protocolul OLE. Datele originale sunt copiate din fisierul sursa in fisierul destinatie (nu se elimina datele din sursa).

Pasi:

1. Se deschid ambele aplicatii

2. Se selecteaza datele in documentul sursa; se trag (cu butonul stanga al mouse-lui apasat) in fisierul destinatie sau se apasa Ctrl+C sau butonul Copy de pe bara Standard (cu ambele aplicatii deschise se poate apasa taskbar, Tile Horizontally sau Tile Vertically pentru o aranjare rapida a ferestrelor).

3. Se comuta in cealalta aplicatie si se pozitioneaza cursorul in locul dorit

4. Se apasa Ctrl+V sau butonul Paste de pe bara Standard.
Datele transferate pot fi editate dupa mutare; datele originale din fisierul sursa sunt neafectate.
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Căutarea şi înlocuirea – utilizarea comenzilor „Găsire” şi „Înlocuire”

   Puteti utiliza comanda Replace pentru a modifica toate aparitiile unui cuvant sau ale unei fraze dintr-un document prin alt cuvant sau alta fraza. De exemplu, puteti inlocui numele unui destinatar, ori de cate ori apare intr-o scrisoare, sau denumirea unui proiect , ori de cate ori apare intr-o oferta .

   Pentru a inlocui text :

1. Din meniul Edit , alegeti comanda Replace sau apasat Ctrl+H 

2. In caseta de dialog Find and Replace, introduceti in caseta de text Find What textul pe care doriti sa-l gasiti

3. In caseta de text Replace With, introduceti textul inlocuitor 

4. Dati click pe butonul Find Next
5. Dati click pe Replace, pentru a inlocui textul gasit , sau dati click pe Find Next, pentru a sari la urmatoarea aparitie a textului cautat sau dati click pe Replace All pentru a inlocui toate aparitiile textului Find What in intregul document .

   Lista autoderulanta Search va permite sa directionati cautarea in sus (Up) sau in jos (Down), pornind de la punctul de inserare, ori in tot documentul (All) .

[image: image21.png]Find and Replace

Frd  Redloce

Find what;

Replace with;

Replace

Replace Al

Eind text





Schimbarea dimensiunii şi tipului caracterelor

Pe langa fonturile standard care exista in sistemul de operare Windows puteti folosi si fonturi care sunt instalate de suita Microsoft Office 2003 sau alte fonturi pe care le cumparati sau descarcati , pentru ca apoi sa le instalati in Windows .

   Pentru a modifica fontul sau marimea fontului :

1. Selectati textul care trebuie formatat

2. Dati click pe butonul cu sageata de langa lista cu fonturi aflata pe bara Formatting si selectati denumirea unui font din lista autoderulanta

3. In bara Formatting ( formatare) , dati click pe butonul cu sageata de langa lista de marimi ale fonturilor si alegeti alta marime
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Folosirea stilului: bold (caractere aldine), italice (caractere cursive) şi subliniere

Pentru a obtine ut text aldin , cursiv sau subliniat:
1. Selectati textul pentru formatare

2. In bara Formatting , dati click pe butonul Bold (aldin) , Italic (cursiv) sau Underline (subliniat)

    Butoanele Bold, Italic si Underline si combinatiile de taste sunt comutatoare . Dati click pe ele o data pentru a activa formatarea si inca o data pentru a o dezactiva
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Marcare vizuală (neprintabil) paragraf, text
Marcare vizuală (neprintabil) paragraf, text În Word 2003, un paragraf reprezintă un text de orice dimensiune, o ilustraţie, un obiect (o ilustraţie, o diagramă) sau alte elemente care sunt urmate de un marcaj de sfârşit de paragraf. Un marcaj de sfârşit de paragraf se inserează de fiecare dată când apăsăm tasta ENTER. Pentru a vedea marcajele de sfârşit de paragraf, facem clic pe butonul Afişare/Ascundere de pe bara de formatare standard. Pentru a formata un paragraf nu trebuie să selectăm întreg paragraful ci doar să ne poziţionăm în interiorul lui. Formatarea de paragraf va afecta întotdeauna întregul paragraf nu doar textul selectat din el. Atunci când apăsăm ENTER la sfârşitul unui paragraf pentru a începe unul nou, Word 2003 aplică paragrafului nou formatele stabilite pentru paragraful precedent. Marcajele de sfârşit de paragraf fac mai mult decât să semnaleze sfârşitul unui paragraf; ele conţin formatele aplicate fiecărui paragraf.


Utilizarea culorilor în text
Pasi:

1. Se selecteaza textul 

2. Pentru aplicare de culoare peste scris, se apasa butonul Highlight  de pe bara Standard si se alege din paleta de culori afisata prin apasarea sagetii din drapta butonului

3. Pentru schimbarea culorii literelor, se apasa butonul Font Color [image: image24.bmp] de pe bara Standard si se alege din paleta de culori afisata prin apasarea sagetii din dreapta butonului.
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Alinierea textului în cadrul documentului
Alinierea orizontala a textului

Pasi:

1. Se selecteaza paragraful (paragrafele)

2. Se apasa Ctrl+L (Align Left), Ctrl+E (Center), Ctrl+R (Align Right), or Ctrl+J (Justify) pentru a schimba alinierea paragrafului la :stanga, centru, dreapta, stanga+dreapta

Se pot folosi si butoanele Align Left [image: image26.bmp], Align Center [image: image27.bmp], Align Right [image: image28.bmp], Align Justify [image: image29.bmp] sau din meniul Format, submeniul Paragraf.
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Alinierea verticala a textului

Pasi:

1. Se muta cursorul in interiorul sectiunii ce trebuie aliniata

2. File, Page Setup
3. Clic butonul Layout; in lista Vertical Alignment se alege Center, Justify sau Top
4.  In lista Apply To se alege Whole Document, sau Selected Text; OK
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Combinatii de taste pentru formatarea paragrafelor

Pasi:

1. Se selecteaza textul

2. Se folosesc urmatoarele combinatii de taste:

	Ctrl+L
	Aliniere la stanga

	Ctrl+R
	Aliniere la dreapta

	Ctrl+E
	Aliniere la centru

	Ctrl+J
	Aliniere la stanga+dreapta (Justify)


Spaţierea rândurilor

Se intră in meniul Format, submeniul Paragraf. Optiunea Line spacing permite alegerea spatiului dintre randuri in interiorul paragrafului.
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Copierea formatului unui text selectat

Butonul Format Painter [image: image34.bmp] de pe bara Standard permite copierea unui format existent pentru un text in alta sectiune a documentului.


Pasi:

1. Se selecteaza textul al carui format va fi folosit ca model

2. Se apasa butonul Format Painter (un clic daca se va face copiere intr-un singur loc, dublu-clic pentru copiere multipla)

3. Se selecteaza textul caruia ii va fi aplicat formatul si se apasa butonul mouse-ului.

(In cazul copierii multiple, la sfarsit se apasa tasta Esc pentru dezactivarea butonului Format Painter).
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Folosirea şi setarea tabulatorilor: aliniere stânga, dreapta, centru, pe punctul zecimal, poziţionarea tabulatorilor

Tab-urile pot alinia textul la marginea din stanga sau dreapta paginii , fata de un anumit punct, sau pot fi aliniate numerele cu zecimale dupa virgula, pentru o mai buna vizualizare.


La instalare, rigla Word-ului (Ruler) are un set de tab-uri setate la fiecare 0,5 inch; acesta distanta poate fi schimbata de utilizator.

Pasi:

1. Format, Tabs
2. Clic in campul Default Tab Stops si se introduce o noua valoare

3. OK
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Word-ul contine 5 tipuri diferite de tab-uri: left, centered, right, decimal, bar.


Pasi:

1. Se pozitioneaza cursorul in punctul unde va fi definit tab-ul

2. Format, Tabs
3. In caseta Tab Stop Position se scrie marimea tab-ului creat si se selecteaza una din optiunile de aliniere

4. Daca se doreste un “leader” atasat la tab, se alege una din optiunile din sectiunea Leader, apoi se apasa butonul Set
5. OK.

Optiunile din sectiunea Leader sunt:

	1
	Spatiul pana la tab este nescris

	2
	Spatiul pana la tab este umplut cu o linie punctata

	3
	Spatiul pana la tab este umplut cu o linie punctata ingrosata

	4
	Spatiul pana la tab este umplut cu o linie continua


Configurarea tab-urilor cu ajutorul riglei


Pasi:

1. Se vizualizeaza rigla: View, Ruler

2. Se apasa butonul tab din stanga riglei; la fiecare apasare se schimba in ordinea: Left Tab, Center Tab, Right Tab, Decimal Tab; se alege tipul dorit

3. Se face clic pe rigla cu mouse-ul la distanta dorita

4. Tab-urile pot fi mutate pe rigla cu ajutorul mouse-ului; pentru eliminarea unui tab de pe rigla, se trage tab-ul respectiv in afara riglei.

Folosirea listelor (numerotare, marcatori)
Crearea listelor cu bullet-uri

Pasi:

1. Se selecteaza lista careia i se aplica bullet-uri, sau se pozitionea cursorul in locul unde va fi inserata lista 

2. Format, Bullets and numbering (sau se apasa butonul Bullets [image: image37.bmp] de pe bara Formatting; butonul Bullets va aplica ultimul stil folosit); se alege unul din stilurile afisate in fereastra Bulleted, sau se alege Customize pentru mai multe optiuni; OK.
Crearea listelor numerotate
Pasi:

1. Se selecteaza lista careia i se aplica numerotarea, sau se pozitionea cursorul in locul unde va fi inserata lista 

2. Format, Bullets and numbering (sau se apasa butonul Numbering [image: image38.bmp] de pe bara Formatting; butonul Numbering va aplica ultimul stil folosit); se alege unul din stilurile afisate in fereastra Numbered, sau se alege Customize pentru mai multe optiuni; OK.
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Utilizarea instrumentelor de pe bara de desenare
Puteti desena linii si forme direct intr-un document in vizualizarea Normal sau o puteti face in vizualizarile Print Layout ori Web Layout.

   Pentru a desena o forma sau o linie:

1. Dati click pe unul dintre instrumentele sau meniurile pentru desenare aflate pe bara de instrumente Drawing

2. Deplasati mouse-ul pentru a crea forma sau linia dorita

3. Trageti si deplasati reperele de manevrare ale sevaletului  Drawing Canvas ( panza de desen) pentru a pozitiona corect desenul

4. Dati click pe forma si alegeti comanda AutoShape din meniul Format

5. In caseta de dialog Format AutoShape alegeti o culoare de umplere, o culoare si un stil pentru linie

6. Dati click pe OK.

   Pentru a obtine o forma regulata ( de exemplu, un patrat in loc de un dreptungi, sau un cerc in loc de un oval), tineti apasata tasta Shift in timp ce creati forma prin tragerea mouse-ului.

   De asemenea, puteti da click pe butonul Styles aflat pe bara de instrumente Drawing.

   Pentru a sterge o linie sau o forma, dati click pe ea si apasati tasta Delete.

   Daca doriti, puteti dezactiva afisarea casetei Drawing Canvas. In tabul General din caseta de de dialog Options, debifati casuta de validare cu denumirea „Automattically create Drawing Canvas when inserting AutoShapes”.
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Inserarea şi formatarea tabelelor într-un document, operaţii în tabele
Inceperea unui tabel

   Puteti realiza structura unui tabel creand coloane si randuri goale, pe care sa le umpleti cu text si numere, sau puteti folosi un text deja creat, pe care sa-l transformati in tabel.

   Pentru a crea structura unui tabel simplu:

1. Pozitionati punctul de inserare in locul unde doriti sa apara tabelul

2. In bara de instrumente Standard, dati click pe butonul Insert Table. Trageti mouse-ul peste numarul de coloane si randuri

   Sau puteti:

1. Pozitionati punctul de inserare in locul unde doriti sa apara tabelul

2. Din meniul Table, alegeti Insert-Table.

3. In caseta de dialog Insert Table, introduceti numarul de coloane si randuri.

   In orice clipa puteti aplica autoformatarea unui tabel sau puteti modifica autoformatarea aplicata dand click oriunde in tabel, pentru ca dupa aceea sa alegeti comanda Table AutoFormat din meniul Table.
Trasarea unui tabel

De asemenea, puteti trasa un tabel pentru a crea in mod rapid o structura tabelara mai complexa.

1. De pe bara de instrumente standard, dati click pe butonul Tables and Borders  [image: image41.bmp] 

2. Dati click pe butonul Draw Table (trasare tabel) aflat pe bara de instrumente si trageti mouse-ul prin document, descriind conturul unui tabel. Pentru aceasta, dati click si tineti apasat butonul mouse-ului in locul unde doriti sa fie localizat un colt al tabelului, iar de acolo trageti in diagonala spre coltul opus al viitorului tabel, unde veti elibera butonul mouse-ului.

3. Continuati sa utilizati instrumentul Draw Table pentru a crea toate linile dintre celulele tabelului.

   Pentru a sterge marginea unei celule, dati click pe instrumentul Eraser ( stergere) si trageti mouse-ul din lungul liniei pe care o doriti stearsa.

   Pentru a trasa linii colorate, selectati optiunea Border Color. Puteti trasa tabele in interiorul altor tabele utilizand instrumentul Draw Table.

[image: image42.png]



Ajustarea unui tabel

Dupa ce ati creat un tabel, inserandu-l sau trasandu-l, ii puteti ajusta structura, deplasand liniile dintre celule, pentru a le modifica inaltimea si latimea. Pentru precizie, puteti stabili ca toate celulele sa aiba aceiasi inaltime sau latime, ori sa introduceti inaltimea sau latimea lor exacta.

   Pentru a deplasa o linie dintre celule dati click pe linie si trageti-o cu mouse-ul in noua pozitie. Pentru a egaliza inaltimile sau latimile celulelor:

1. Dati click in exteriorul tabelului, pentru a anula selectia instrumentului.

2. Dati click si trageti mouse-ul peste celulele pe care doriti sa le ajustati. (In timp ce dati click pe celule, mentineti apasata tasta Ctrl, pentru a selecta celule care nu sunt adiacente.)

3. Dati click fie pe butonul Distribute Rows Evenly ( distribuire de randuri in mod egal) aflate pe bara de instrumente Tables and Borders
   Pentru a stabili cu precizie inaltimea randului sau latimea coloanei:

1. Selectati celulele pe care doriti sa le modificati

2. Din meniul Table, alegeti comanda Table Properties.

3. In caseta de dialog Table Properties, introduceti, in casetele de text din tabul Row, Column sau Cell, valorile pe care doriti sa le folositi sau utilizati sagetile pentru a alege valori predefinite

4. Dati click pe OK.
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Introducerea datelor intr-un tabel

   Atunci cand creati un tabel pornind de la zero, puteti introduce datele direct in celulele sale. Daca datele exista deja, altundeva, le puteti muta sau copia intr-o celula.

   Pentru a introduce date intr-un tabel :

1. Dati click intr-o celula, apoi scrieti pentru a insera datele in celula. Pe masura ce scrieti, punctul de inserare se deplaseaza in celula si intregul rand va deveni mai inalt, daca trebuie sa cuprinda mai multe linii de text.

2. Apasati tasta Tab pentru a trece in urmatoarea celula din dreapta si introduceti text acolo

3. Continuati sa apasati tasta Tab dupa ce ati terminat de introdus in fiecare celula.

4. Dupa ce ati introdus text in ultima celula a tabelului, apasati tasta Tab daca trebuie sa creati un rand nou.

   Atunci cand ajungeti la celula cea mai din dreapta a foii de lucru, prin apasarea tastei Tab veti deplasa punctul de inserare in randul urmator. 

   Apasati Shift+Tab pentru a va deplasa cu o celula inapoi.

   Daca o celula contine deja text, prin apasarea tastei Tab pentru a trece in celula respectiva selectati in acelasi timp si textul din interiorul ei. Cand veti incepe sa scrieti, veti inlocui continutul anterior al celulei.

Alinierea datelor intr-un tabel

   Dupa ce datele au fost introduse, puteti alinia textul ori numerele din interiorul celulelor.

   Pentru a alinia datele din celule pe verticala sau orizontala:

1. Selectati celulele in care doriti sa aliniati datele

2. In lista autoderulanta Alignment din bara de instrumente Tables and Borders,dati click pe alinierea dorita

   Pentru a modifica orientarea datelor din celule:

1. Selectati celulele in care doriti sa orientati datele

2. Dati click pe instrumentul Change Text Direction (modificare orientare text) aflat pe bara de instrumente Tables and Borders

   Pentru a comuta intre cele trei posibile directii ale textului, dati click pe instrumentul Change Text Direction.
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Insumarea datelor numerice

   Puteti insuma datele dintr-o coloana sau puteti efectua calcule mai complicate cu ele.

   Pentru a insuma automat valorile dintr-o coloana:

1. Dati click pe celula de sub numerele ce trebuie insumate

2. Dati click pe butonul AutoSum ( [image: image45.bmp] ) aflat pe bara de instrumente Tables and Borders

   Aplicatia Word incearca sa insumeze intreaga coloana. Inserati temporar un rand gol pentru a obtine suma celulelor deasupra sau dedesuptul randului gol.

Stergerea datelor dintr-un tabel

   Pentru a sterge date dintr-un tabel puteti goli continutul unei celule selectand text si stergandu-l, dar, de asemenea, puteti sterge celule individuale sau randuri si coloane intregi.

   Pentru a sterge celule dintr-un tabel:

1. Selectati celulele pe care doriti sa le stergeti

2. Din meniul Table, alegeti Delete-Cells
3. In caseta de dialog Delete Cells, selectati optiunea de a sterge celulele selectate si a deplasa celulele ramase la stanga, de a deplasa celulele ramase in sus sau de a sterge randuri sau coloane intregi. Celulele sunt sterse

4. Dati click pe OK

   Pentru a actualiza un total, atunci cand un rand de date a fost sters, dati click dreapta in celula si din meniul restrans alegeti comanda Update File.
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Inserarea randurilor si a coloanelor

   Pentru a crea loc pentru mai multe date, puteti adauga randuri si coloane in orice portiune a unui tabel. Pentru a insera un rand :

1. Dati click intr-o celula in locul noului rand gol

2. Din meniul Table, alegeti comanda Insert apoi din submeniul Insert alegeti comanda Rows Below
   Pentru a insera o coloana:
1. Pozitionand cursorul mouse-ului in partea superioara a coloanei, in locul noii coloane. Apare o sageata descendenta mare.

2. Dati click cat timp sageata este vizibila pentru a selecta intreaga coloana.

3. Din meniul Table, alegeti comanda Insert, apoi din submeniul Insert selectati un dintre comenzile Columns.
   Pentru a insera mai multe coloane sau randuri, inainte de a alege o comanda din submeniul Insert, selectati un numar de coloane sau randuri pe care doriti sa le adaugati. Daca acolo unde doriti sa efectuati inserarea nu exista destule coloane sau randuri, repetati operatia Insert de atatea ori cat este necesar.
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Imbinarea celulelor

 Puteti imbina doua sau mai multe celule adiacente pentru a crea capete de tabel care sa se intinda pe mai multe coloane sau randuri.

   Pentru a imbina celule:

1. Selectati celulele adiacente ce vor fi imbinate

2. In bara de instrumente Tables and Borders dati click pe butonul Merge Cells
   Pentru a scinda celulele imbinate si a le readuce la starea initiala de celule individuale, dati click pe celula imbinata si apoi dati click pe butonul Split Cells.

[image: image48.png]Document] - Micre
Ele Edit View Insert Formet Tools [ Table | Window _Help

EEFHETCATFET Ll

PR Insert ,

Word

A4 TimesNewRoman - 12 = | B I

Delete »

Selegt »
R D D . R

O ;

i selCelis
Split Table

/] Table AutoFormat...
AutoFit »
fe R e .
Convert ,

41 sort..

Formula...
Hide Gridlines
Table Properties...





Inserarea şi formatarea graficelor şi imaginilor

Inserarea şi formatarea graficelor şi imaginilor După ce aţi inserat o imagine, puteţi utiliza instrumentele aflate pe bara de instrumente Picture pentru a modifica parametrii. Pentru a insera o imagine: Din meniul Insert, alegeţi Imagine - Din Fişier Localizaţi imaginea pe care doriţi s-o inseraţi si daţi clic pe opţiunea Insert. In document apar imaginea si bara de instrumente Picture Pentru a poziţiona o imagine: Selectaţi imaginea In bara de instrumente Picture, alegeţi opţiunea Încadrare text, apoi alegeţi din Submeniu un stil de încadrare a textului. Pentru a insera clip art-uri: Din meniul Insert, alegeţi Imagine - Miniatură In panoul de sarcini Miniatură care apare, clic pe Organizare miniaturi Daţi clic pe miniatura pe care doriţi s-o inseraţi, apoi clic dreapta şi Copy Clic în document şi Paste.[image: image49.png]it vew Tebe Window Hep Typeaquestion forhelp - X
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Importarea obiectelor, tabelelor, graficelor, fişierelor 
Importarea obiectelor, tabelelor, graficelor, fişierelor Inserare de informaţii prin crearea unui obiect legat sau a unui obiect încorporat Aveţi posibilitatea de a crea un obiect legat sau un obiect încorporat din orice program care acceptă obiecte legate sau încorporate. Un obiect legat este un obiect creat într-un fişier sursă şi inserat într-un fişier destinaţie, în timp ce se menţine o conexiune între cele două fişiere. Obiectul legat în fişierul destinaţie poate fi actualizat când fişierul sursă este actualizat. Un obiect încorporat este informaţia conţinută într-un fişier sursă şi inserată într-un fişier destinaţie. Odată încorporat, obiectul devine parte a fişierului destinaţie. Modificările aduse în obiectul încorporat se reflectă imediat în fişierul destinaţie. 1.Obiect încorporat  2.Obiect legat 3.Fişier sursa.

Inserarea bordurilor de pagină (culoare, lăţime, model, etc.)
Stiluri şi paginare – aplicarea stilurilor existente unui document, numerotarea paginilor
Stiluri şi paginare – aplicarea stilurilor existente unui document, numerotarea paginilor Cum? În meniul Format, faceţi clic pe Marcatori şi numerotare, apoi faceţi clic pe fila Schiţă numerotată. Faceţi clic pe un stil de numerotare capitole (unul care include textul „Titlu 1” sau „Titlu 2” şi aşa mai departe) şi apoi faceţi clic pe OK. Scrieţi textul pentru titlul numerotat, apoi apăsaţi ENTER. Pentru a adăuga următorul titlu numerotat, faceţi clic pe săgeata de lângă caseta Stil şi selectaţi stilul dorit. În meniul Vizualizare, faceţi clic pe Antet şi subsol. Dacă este necesar, mutaţi punctul de inserare la antetul sau la subsolul de pagină pe care doriţi să îl modificaţi. 
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Antet şi subsol, introducerea datei, autorului, numărului paginii

Antet şi subsol, introducerea datei, autorului, numărului paginii Numerotarea paginilor Există două moduri de a adăuga numere de pagină documentului dumneavoastră: Folosind comanda Numere de pagină… din meniul Inserare Cu comanda Antet şi subsol din meniul Vizualizare Adăugarea de numere de pagină cu comanda Numere de pagină În meniul Inserare, faceţi clic pe Numere de pagină. În caseta Poziţie, menţionaţi dacă numerele de pagină se vor imprima în antet (în partea superioară a paginii) sau în subsol (în partea inferioară a paginii). În caseta Aliniere, menţionaţi dacă numerotarea paginii trebuie să fie aliniată la stânga, centru, sau la dreapta faţă de marginile din dreapta şi din stânga, sau în interior sau exterior faţă de muchiile interioare şi exterioare ale paginilor care vor fi legate. Dacă nu doriţi un număr pe prima pagină, goliţi caseta de selectare Afişare număr pe prima pagină. Selectaţi orice alte opţiuni pe doriţi. 
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Nota de subsol sau de sfârşit de text
Se merge pe Vizualizare – Antet si subsol – click
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Corectarea greşelilor de ortografie şi a celor gramaticale - folosirea funcţiei de corectare ortografică şi gramaticală

Corectarea greşelilor de ortografie şi a celor gramaticale folosirea funcţiei de corectare ortografică şi gramaticală Pentru corectare aveţi la dispoziţie următoarele trei opţiuni: Pentru a înlocui cuvântul din căsuţa Nu este în dicţionar, selectaţi din căsuţa Sugestii cuvântul dorit şi faceţi clic pe butonul Modificare. Dacă doriţi să înlocuiţi toate apariţiile unui cuvânt cu altul, faceţi clic pe butonul Modificare peste tot. Pentru a lăsa cuvântul neschimbat, faceţi clic pe butonul Ignorare o dată. Dacă doriţi să lăsaţi cuvântul neschimbat ori de câte ori este întâlnit în document, faceţi clic pe butonul Ignorare totală. Pentru a adăuga cuvântul în dicţionar faceţi clic pe butonul Adăugare în dicţionar. Verificatorul ortografic continuă verificarea documentului afişând toate cuvintele pe care nu le găseşte în dicţionar. La terminarea documentului, va afişa un mesaj de înştiinţare. Dacă doriţi să întrerupeţi verificarea, faceţi clic pe butonul Revocare.
Trecerea în revistă a documentului – examinare înaintea imprimării
Previzionarea unui document înainte de tipărire Faceţi clic pe Examinare înaintea imprimării în bara de instrumente Standard sau folosim meniul Fişier Pentru a afişa o singură pagină, faceţi clic pe butonul O pagină Pentru a afişa două sau mai multe pagini o dată, faceţi clic pe butonul Pagini multiple Pentru a vedea o parte a documentului mărită, deplasaţi indicatorul mouse-ului – transformat într-o lupă – pe porţiunea pe care doriţi să o vedeţi şi faceţi clic. Pentru a reduce sau mări pagina afişată, selectaţi din lista ascunsă Panoramare un procentaj Pentru a masca toate elementele ecranului, mai puţin bara de instrumente Previzualizare, faceţi clic pe butonul Ecran complet. Pentru a tipări documentul, faceţi clic pe butonul Tipărire Pentru a închide previzionarea unui document şi a reveni la vizualizarea anterioară a documentului, faceţi clic pe Închidere. Trecerea în revistă a documentului examinare înaintea imprimării
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Folosirea opţiunilor de bază pentru tipărire - fereastra Imprimare

Folosirea opţiunilor de bază pentru tipărire fereastra Imprimare. Imprimarea unui număr de pagini În meniul Fişier, faceţi clic pe Imprimare. Sub Şir de pagini, specificaţi partea de document pe care doriţi să o imprimaţi. Dacă faceţi clic pe Pagini, trebuie de asemenea să introduceţi numerele de pagină sau şirurile de pagini sau ambele. Notă   Aveţi şi posibilitatea de a selecta partea de document pe care doriţi să o imprimaţi. Faceţi clic pe Imprimare din meniul Fişier, apoi faceţi clic pe Selecţie. Imprimarea paginilor pare sau impare În meniul Fişier, faceţi clic pe Imprimare. În caseta Imprimare, faceţi clic fie pe Pagini impare fie pe Pagini pare. Imprimarea anumite pagini şi/sau secţiuni Aveţi posibilitatea să imprimaţi anumite pagini, una sau mai multe secţiuni, sau un interval de pagini care se întinde pe mai mult de o secţiune. În meniul Fişier, faceţi clic pe Imprimare. Sub Şir de pagini, faceţi clic pe Pagini. În caseta Paginile, tastaţi cu marcatori numărul de secţiuni dorite
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Tipărirea documentului utilizând una din imprimantele instalate sau într-un fişier

Tipărirea documentului utilizând una din imprimantele instalate sau într-un fişier Imprimarea într-un fişier Prin imprimarea unui document într-un fişier nu la o imprimantă se salvează documentul într-un format pe care îl poate utiliza altă imprimantă. De exemplu, dacă doriţi ca documentul să fie imprimat de un serviciu de imprimare de calitate care utilizează imprimante cu rezoluţie mare, aveţi posibilitatea de a imprima documentul într-un fişier şi de a duce apoi acel fişier la o imprimantă de calitate. Notă   Când imprimaţi într-un fişier, mai întâi trebuie să stabiliţi care imprimantă — de exemplu, o imprimantă Postscript — va imprima fişierul în final. În meniul Fişier, faceţi clic pe Imprimare. Din caseta Nume, faceţi clic pe imprimanta utilizată pentru imprimarea fişierului. Selectaţi caseta de selectare Imprimare în fişier şi apoi faceţi clic pe OK. În caseta Nume fişier, din caseta de dialog Imprimare în fişier, introduceţi numele fişierului. Când imprimaţi într-un fişier, Microsoft Word păstrează informaţii precum sfârşituri de linii şi sfârşituri de pagină şi spaţiere font.
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Opţiunea „Trimite către..”
Prin optiunea „ Send to...” avem posibilitatea de a trimite documentul prin e-mail unei alte persoane aflate in alta parte a lumii . Pentru a selecta optiunea deschidem meniul File-Send to..
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Opţiunea „Scrisori şi corespondenţe”

Aceasta optiune o gasim in File , optiunea  Send to..-Mail
Opţiunea trimitere la fax
Pentru a trimite un document ca un fax selectam File din bara de instrumente, dupa care selectam Send to..., si selectam optiunea Recipient using a fax modem.
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Opţiunea trimitere într-o prezentare
Pentru aceasta repetam pasii de la „Optiunea trimitere prin fax „ singura diferenta este ca vom selecta Send to..-Microsoft Office PowerPoint. 
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Sugestii: întocmirea unei cereri, realizarea unei diplome complexe, realizarea unei pagini pentru fax, realizarea unui raport, realizarea unei scrisori oficiale, întocmirea unui referat la o disciplină studiată 

Fisier (File)- Nou (New) – Sabloane la Office Online
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Organizarea aplicaţiilor realizate într-o structură de directoare proprie

Pentru a realiza acest lucru intram in meniul Insert si selectam optiunea Picture-Organization Chart.Sau tot din meniul Insert selectam optiunea Diagram.
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Reguli generale de tehnoredactare şi estetica paginii tipărite
Reguli generale de tehnoredactare şi estetica paginii tipărite Tehnoredactarea se realizează pe trei nivele: • nivelul document: se stabilesc caracteristici globale (formatul paginii, marginile, antete si subsoluri); • nivelul paragraf: in tehnoredactare prin paragraf se înţelege textul cuprins intre doua coduri Linie Nouă (ENTER). Acum se stabilesc caracteristicile paragrafului: tipul de caractere folosit, dimensiunea caracterelor, edentări, deplasări spre interior, modul de aliniere al paragrafului; • nivelul caracter: se lucrează asupra caracterelor din interiorul paragrafului pentru obţinerea unor efecte: cuvinte cheie, citate, sublinieri, îngroşări, inclinare, introducerea unor caractere speciale (săgeţi, figuri, forme speciale).
În etapa de tehnoredactare exista operaţii care nu se încadrează in nici unul din cele trei nivele: încărcarea imaginilor, realizarea indexului, a cuprinsului. În cursul tehnoredactării trebuie avute in vedere elementele prin care se caracterizează o porţiune de text: font, stil de afişare, dimensiune caractere, efecte speciale, spaţiul dintre caractere. În mod asemănător, un paragraf se caracterizează prin: font, dimensiune, stil de afişare, aliniere (stânga, dreapta, centrat), identare (deplasare spre interior/exterior) faţă de marginea paginii, coloanei, cadrului, alineatului(pozitiv sau negativ), spaţiul dintre liniile paragrafului spre interior sau exterior, spaţiul de deasupra şi de dedesubtul paragrafului, caracteristici suplimentare: încadrarea in chenar, umbrire, aranjarea pe coloane, tabulari.
Reguli de redactare a textelor oficiale sau de altă natură

Se scrie textul folosind formule de politete, folosind numele persoanei si nu numele mic sau porecla, caractere mari la inceput de propozitie/paragraf iar in rest caractere mici, aranjare in pagina, formula de incheiere, etc
Utilizarea „shortcut”-ului pentru funcţii mai des utilizate ale editorului
Shortcut-ul este o scurtatura sau altfel spus o combinatie de taste care permite realizarea mai rapida a unei comenzi. De exemplu daca vrem sa copiem o portiune de text dupa ce am selectat-o vom merge pe editare – copiere – click sau vom folosi combinatia de taste Ctrl + c (se tine apasat Ctrl si apoi se apasa tasta  c) .
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