1. WORD - primele natiuni

u nul din cele mai bune programe de redactare altexdste Word sub Windows. Cu acest
program se pot edita diferite texte, de la scripamné la luctri de cercetare. Programul
Tnlocuiseste vechea mg@né de scris zgomotoasiare avantajul ca se pot tipari sute de copii &ra
fi nevoie sa fie scrise fiecare In parte. In acempitol vom invda despre caracteristicile
principale ale programului Word despre cum s& manipulam cuvintele pe ecran.
Pentru a lansa programul Word, se executd clipiptagramaWord, iar programul
afiseazad o pagina de document goala.
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In zona de lucru goald exista o litiuverticala care palpaie care se ngtmeeper de
inserare Aceasta linie incepe din acgléoc pana cand incepem sa tastam cuvintele.

Pentru a introduce text folosim tastatura caloutdti. Atunci cand incepem sa tastam,
reperul de inserare se muta spre dreapta. in maiientare ajungem la marginea din dreapta a
ecranului, In mod automat programul Word mutd relpele inserare la inceputul liniei
urmatoare. Aceasta se nutee"word wrapping" (gezarea automata a cuvintelor). Nu apésam pe
tasta Enter pentru a incepe o noua linie decéat damé sa incepem un nou paragraf. Atunci
cand introducem mai multe linii decéat ar putea frecéntr-un ecran, liniile de text incep sa se
deruleze automat n sus astfel incat reperul dgans sa ramana intotdeauna la vedere.

Pe méasuré ce deplasdm indicatorul mousului peneaa observa ca acestamodifica
forma. Uneori are forma unei sdgedar alteori are o forma ciudatéd care seamanbiera |.
Atunci cand indicatorul mousului se afla n intediozonei text de pe ecranul nostru, acesta are
forma unuil. Acesta este cunoscut sub denumirea de cursa@mPeecuta clic cu acest cursor
Tntr-un anumit loc pentru a efectua modificari @étaractere, inaintg dupa cuvintesi asa mai
departe. De céate ori mutdm indicatorul mousuluiafara zonei de text, el se transforma in
vechiul indicator in forma de ségeata.

Deplasarea pe ecranul programului Word cu ajutorultastaturii




Apésam Deplasare

& La stanga cu un caracter

= La dreapta cu un caracter

i in sus cu o linie

3 In jos cu o linie

Ctrl+<¢ La stanga cu un cuvant
Ctri+= La dreapta cu un cuvant
Home La Tnceputul unei linii

End La sf&itul unei linii

PgDn In jos cu un ecran

PgUp In sus cu un ecran

Ctrl+PgDn In partea de jos a ecranului
Ctrl+PgUp in partea de sus a ecranului
Ctrl+Home La Tnceputul documentului
Ctrl+End La sf&itul documentului

Normele de eticheta ale redactarii

Motivul numarul unu pentru care existd programed redactare este simplificarea
prelucrarii. Redactarea este procesul de modifieaneei lucréri Tnainte de geza documentul
pe hartie. Pe vremea gi@ilor de scris, textul era pus pe hartie imedmise apasa tasta giai
de scris. Daca se facea vreosgada trebuia luat de la capét cu o hartie curaé.se incerca
repararea geelii cu tot felul de soltii de stergere care nu faceau altceva decéat s& murdareasca
totul. Cu un program de calculator, se poate testaul, se pot face modificari in text, se poate
rescrie tot textu$i rearanja fara a pierde timp, hartie sau cerné&d&ac toate aceste modificari
pe ecran utilizand o diversitate de tehnici, pe davom vedea in continuare.

Selectarea

Tn timpul prelucrarii documentelor, vom vedea gana la urma, avem nevoie sa mutam,
sastergem sau sd copiem un text. Pentru a lucra istaned, va trebui s Tngg#n cum s&
selectdm un text. Textul selectat va aparea etatgre ecran ca un negativ fotografic; scris cu
alb pe fond negru n loc sa fie scris cu negrugrelfalb, cum apare textul normal. Selectand
textul, indiferent daca e un caracter, un cuvantreai multe paragrafe, avem posibilitatea sa-I

Exemplu de text selectat
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prelucram rapid.

Pentru a selecta un text cu mousul, mutdm indightopusului in fga primului caracter
pe care vrem sa-l selectaffinem apésat butonul din stanga al moussiltiagem mousul pana
la ultimul caracter al cuvantului sau fragmentydai care vrem sa-l selectdm. Eliberam butonul
mousuluisi textul va fi selectat. Putem utiliza dupa@ acezanukime de comenzi care au efect
asupra textului selectat, cum ar fi copiere, musangtergere.

reperul de inserare la inceputul textului pe caeg 88-1 selecta. Tinefi apasata tasta
Shift si folositi ségeile pentru a v8 muta la skl textului. Eliberai tastaShift si
|textu| va aparea evidgat. Pentru a selecta intregul document o dat&aapasteleCtrl+A

$a Existd un mod de a selecta un tgixprin intermediul tastaturii. Pentru aceasta miyta
=

Mai existd o metodd de selectare a unui text pe weeritd si o precizadm. In marginea
din stinga a zonei de text existd o coloand nendarmamitdbara de selgte (vezi figura
anterioard). Putem folosi aceastd bard pentruectasepati din text. Atunci cand indicatorul
mousului se deplaseaza din document pe bara detiselel & modificd forma dinl
transformandu-se ntr-o sageaté cu diaecord-est. Cand vom vedea aceasta ségeatastvoén
indicatorul este in zona barei de sé@kec

Pentru a selecta un rand de text, mutdm indicltoouwsului la stanga liniei in zona barei
de seletie. Executam clic cu butonul din stanga al moussildntregul rand este dintr-o data
evideniat. Daca dorim sa selectam tot paragraful, execwtdblu clic pe bara de sefex Pentru
a selecta intregul documetiiem apasata tas@rl si executdm clic oriunde pe bara de sgéec

Stergerea

Stergerea unui text reprezintd o parte importantdpdocesul de prelucrare. Programul
Word oferd mai multe moduri diferite geergere a unui text. Avem posibilitateasggrgem de la
un singur caracter pana la fragmente mari de saxtchiar pagini intregi de text.

Pentru asterge un caracter aflat in dreapta reperului derars, apdsam tasizel sau
Delete (Sterge de pe tastaturd. Pentrust@rge un caracter aflat la stanga reperului deramse
apésam tastBackspace(inapoi cu un spdu). Daca apasari mertinem apasate tastelel sau
Backspace vor fi sterse chiar mai multe litere odata.

Putemsterge fragmente mari de text folosind tadt. Pentru aceasta selectam textul pe

care vrem sa4tergemsi apasam apoi, tastael.
&a sters. Deschidem menitdit si selectdm comanddndo (Anuleazd, sau executam
S clic pe butonulndo de pe bara cu instrumente de lucru. Comadndo poate anula
|numai ultima agune intreprinsa.

Dacaé din grgeald angters ceva ce nu voiam srgem putem recupera ceea celam

Copierea, decuparealipirea textului

Posibilitatea de a copia text dintr-un loc in lfioate fi intr-adevar foarte utila pentru
prelucrarea documentelor Word. InteafaVindows are o mica caracteristicad grozava, numita
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Clipboard (Memorie temporarfi care ne este de un real ajutor. Clipboard es#or@ de
memorie temporard unde putem memora date Tnaintelelglasa in alta aplia sau fiier. Tn
Clipboard se salveaza numai ultimul articol peeaai il copiem sau mutam.

Exista trei comenzi pe care le putem utiliza Enevrarea datelofgdi View Insert Format Toc
dintr-o aplicaie sau fgier in altd aplicae sau fgier. Cut (Decupeazfi *? UndoTyping  CirleZ
Copy (Copiazd si Paste (Lipeste). ComandaCut mutd datele in 2 BepeatTseing Cirls¥
Clipboard. Atunci cand deschidensiéirul sau aplicaa in care vrem s3 & €t Chrk
plasdm datele, folosim comandaste ComandaCopy este similaré ':“'"":
comenzii Cut, cu excepa faptului ca datele originale rdman intact E:zt:@edah o
Comenzile Cut, Copy si Paste le gasim n meniul Edit al tuturo — faste as Hyperdik

programelor Office.

Clear Delete
Cel mai yor mod de a copia un text in programul Word este,  Select &l Ctrl+A
mai ntai sa-I copiem in Windows Clipboard. Selettéextul pe care g find... Chr+F

vrem sa-l copiem, deschidem menkidit si selectdm comand@opy. Replace...  Ciri+H
(Sau putem executa clic pe butoi@dpy de pe bara de lucru). in ace =™ G
moment mutam cursorul Tn locul Tn care vrem sa putextul copiafi Links...
executam clic in acel loc. Deschidem din nou medit si selectam de Bt
data aceasta comanBaste (Sau putem executa clic pe butoRalstede pe bara de lucru).
Pentru a simplifica opetia de copierai lipire, selectdm textul pe care vrem sa-l copiem
si, apoi, indicam spre locul unde vrem sa copiemule{inem apésate tastet&trl si Shift si
executam clic cu butonul din dreapta mousului. €Emga este instantanee.

Cautareai inlocuirea unui text

S& presupunem ca intr-un document sau o scrisparéunga am tastat giie numele
unei persoane sau al unei firme. Deoarece am falasiele grgit in multe locuri ne vom folosi
de o modalitate de a corecta rapid. Vom folosielgilcomenziFind (Cautd si Replace
(Inlocuieste).

Comanddarind cauta prin tot documentul textul specificat. ConaReplaceinlocuiete
un cuvant sau cuvintele specificate cu un text Monandoud comenzile se gésesc in meniul

Caseta de dialog Find

Find and Replace [2]=]
Fing |Remace | GoTo |
Fautet [vindovs 5] _edtest A Cautare
o |
Less *

- Search: &l - Mk case
Optiunile _PRehinaie e

de I Use widcards
utilizare I Sounds ies

[~ Find al word forps
e ] Farmat ™ I Speaal ~ J

Edit si de cele mai multe ori lucreaza impreuna.
Pentru a cduta un text deschidem meHdit si selectdm comandg&ind. Va apéarea
caseta de dialogind. Tastam cuvantul pe care vrem sa-l cdutdm, sehecti&e opiune pe care
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vrem sa o folosim la cautagg apoi, executdm clic pe buton@K. Programul Word va gasi
cuvantul. Dacad vrem sa inlocuim respectivul cuv@ntunul nou, executdam clic pe butonul
Replacepentru a deschide caseta de dialog Replace &tkilecul in care incepem sa folosim
comanda Replace). Introducem cuvantul pe careutfiodiin casetkind What (Ce sa Cautgsi
introducem cuvantul sau cuvintele nlocuitoare wseta Replace With (Inlocuieste Cy.
Selectam ofunile potrivite pentru céutare. Apoi, pentru a dpe cautaregi inlocuirea,
executdm clic pe butonul Replace. Atunci cand @mogd Word gasge o apatie a textului
specificat, apare caseta de diakbg@vem posibilitatea de a inlocui cuvantul sau deeae la
urmatoarea apare a acestuia. Executam clic pe butoRdplace All (inlocuiete pe Toate
pentru a nlocui toate apatle textului in restul documentului.

Aranjarea in pagina a textului

Putem schimba modul in care arata textul pentrtea efecte diferite. De exemplu, sa
zicem ca vrem ca o linie din ntisa iasa in evidgh Putem face ca toata linia sa apara scrisa cu
caractere italice sau, eventual, sd o sublinierfizamid posibilitdile de stabilire a formei
caracterelosi aranjare in pagina a programului Word. Poatend@a titlul documentului sa iasé
in evidend. 1l putem scrie cu sie caractere aldine (bold) le putem mari dimensiunea.
Diversele facilitdi de aranjare Tn pagina ale programului Word pobdgreutatesi o nota de
profesionalism tuturor documentelor.

Daca ne ddm seama ca am casitélocuit un text in mod eronat, putem recupera
totul dacd executdm clic pe pictograrimdo (Anuleazd sau daca selectgm
comandaEdit Undo (Anuleazé Prelucrare Trebuie, insd, s& selectdm comanda
|Undo Tnainte de orice altd comanda.
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Programatorii editorului de texte Word sub Windoaus pus pictogramele pentru toate
comenzile de aranjare in pagind pe o bard cu msinte de lucru separatd, numitd (adecvat)
bara cu instrumente de lucru pentru aranjare lingagste cea de a doua bara pe care o vedem
pe ecranul programului Wokil este plind de butoane care controleazd moddr arata textul.



Executam clic pe oricare buton de pe bara cuunsnte de lucru pentru a activa sau
dezactiva caracteristicile de stabilire a formeacterelorsi de aranjare in pagind pentru a derula
liste din care putem alege sau pentru a contrafaeste pozionat textul.

Bara cu instrumente de lucru pentru aranjare n ipdg

Dimensiune corp
Corp de  delitera Ingrosat

Stll litera ———/- Subliniat - Paragraf
|um [ I rlZvBIl,[EE;: EEEE DS A
! — =
Lista Inclmat Aliniere Marglm

omentul in care vom ajunge intr-un stadiu asans utilizarea programului Word sub
iy /s, vom putea chiar s& modificam bara cu umsénte de lucru. Avem la dispgei opt

L'f instrumente de lucru din care putem alagess credm o bara cu instrumente de Iiicru
adaptatd cerielor. Deschidem meniuView si selectdm comanda oolbars (Bare cu
instrumente de luchupentru a deschide caseta de dialog Toolbars, umtiegasi toate barele ¢cu
instrumente de lucru disponibilg Tn plus opiuni pentru crearea propriei noastre barg cu
instrumente de lucru.

Corpuri de litere

Corp de literdinseamna un anumit stii o anumitd dimensiune a literei. Corpurile de
literd sunt grupate in familii, care se numesceremplu,Times RomarsauCourier si fiecare
familie are un set propriu de dimensiuni masurataumar de puncte pe ecran care, in general,
sunt cuprinse intre 6 ... 72, uneori chiar mai mén.cazul in care vrem sé aflam care este
corespondega, un inch are 72 de puncte).

Corpurile de literd, la fel cg dimensiunile disponibile din calculator depind medul n
care am instalat interfa Windowssi de imprimanta. Bara cu instrumente de lucru acat&orp
de litera utilizdm in momentul prelucragiidimensiunea lui. Putem schimba corpul de literé s
dimensiunea lui, executand clic pe sdgeata indé&fajos de langd numele corpului de literd
sau a dimensiunii de pa bara cu instrumente deiludeniurile derulante care apar sefaiza
corpurile de literd sau dimensiunile disponibilelégtdm ceea ce dorim din listd pentru ca aceste
atribute sa poata fi utilizate.

Putem schimba corpul de literd Tnainte de a incepe Un meniu drulant de

sd tastdm textul sau dupa aceea. Pentru a schona de aranjare in pagina
literd al textului existent, selectdm textul regpecsi imes Hew Roman SR RUTN
S . n TR Ti
utilizim bara cu instrumente de lucru pentru arenja TR Toronto Lista de
o . - . - s e e T Renfrew-Rom meniuri
pagina pentru a-l schimba. O altd variantéd ar Bed@ctam " Score Font 4.0
. . . Small Fonts
comandaFont (Corp de Literd din meniulFormat pentru q‘StelnbnlargkR
) ; SwitzBlac
a deschide caseta de dialog Font, in care putem fac 'Ji'gvmtbol
- . et s YSLEm
aceleai tipuri de modificari. i Tahoma

Tetmninal
Times MNew Roman




Aranjarea automata in pagina

in cazul In care ngtim ce fel de aranjare in pagind sa aplicim doctuhgn utilizAm
caracteristica programului Word, numitd AutoForntAtanjare Automatd in Pagina care
frunzarate textulsi sugereazd cum sa-l aranjam in pagind, putandchgasd fim de acord cu
aceasta.

Pentru a utiliza aceastad caracteristica, deschichemiul Formatsi selectdm comanda
AutoFormat sau executam clic pe butoAuitoFormat de pe bara cu instrumente de lucru. Va
apdrea o casetd de dgfenare avertizandu-vd cd programul Word este gataaglice
caracteristica AutoFormat. Executam clic pe but@dikil

Atunci cand apare caseta de dialog AutoFormat, npudecepta toate modificarile de
aranjare in pagina executand clic pe butgkxadept (Acceptd. Pentru a respinge totul, executam
clic pe butonulReject All (Respinge T9t Pentru a revedea modificarile, executdm clic pe
butonul Review Changes(Revezi Modifica). Daca revedem modificarile, putem decide ce
comenzi de aranjare in pagina sa pasgiépe care sa le respingem. Executam clic pe butonul
OK pentru a igi din caseta de dialog a sa aplica aranjarile Tn pagina.

In capitolul urmator vom aréta chigirmai multe artificii pentru a controla modul Tnrea
aratd documentul inclusiv cum sgeadm textul in documesitcum sa-I adaugam caracteristici
suplimentare cum ar fi grafice, antgi¢abele

2. TEHNICI DE PROIECTARE A DOCUMENTELOR

Manevre pentru pogonarea textului

n altfel de control al modului in care aratd docotele Word constd in utilizarea
U tehnicilor de pozionare, cum ar fi modificarea marginilor, pti fixe de scrieret@by,
aliniatele si alinierile. Toate aceste modificari afecteaza olooh care este spat textul in
pagina de document astfel se vede cu ochiul liber ce difeggmare este intre un document
care este simplu de citit placut ochiuluisi unul care ne ingrozee.

Tnainte de a ncepe si discutdim despretipoareasi spaierea textului, trebuie sa
mertionam ca programul Word este prevazut cu o rigl&gre o putem folosi pentru a ne ajuta
sa ne gezam textul in pagina de document. Daca, la pamregramului Word, aceasta riglad nu
existd vom deschide menidlew si selectam comandduler (Rigla).

Rigla are cate doud triunghiuri la fiecare capgéynghiuri care reprezintd pa&
marginilorsi inceputurile de alineat. Putem trage de acestediuri in dreapta sau stanga de-a
lungul riglei pentru a modifica marginile documeniui inceputurile de alineat. In cazul in care
folosim poziii fixe pentru scrieretb) acestea vor aparea, de asemenea, pe rigla suh toror

Rigla din Word pentru a ajusta sfierea din document

; ; Fozitii fixe de scriere i i
Alineatul din stanga ==, =F = MWarginea dmldreapta |

Tragém de patrat pentru a muta odata si paragraful

Warginea din stanga si marginea din stanga

7



mici simboluri bizare.

Marginea este sgal dintre textsi chenarul paginii. Fiecare pagina are patru margin
marginea din stanga, din dreapta, de gu$e jos. Marginile prestabilite sunt foarte buday

putem schimba oricare din margini in ftircde ceea ce avem nevoie. De exemplu, in cazul in
care am scris o scrisoare care se intinde foatta giupe a doua pagind, avem posibilitatea sa
facem ca intreaga scrisoare sa incapa perfecsipgard pagind ajustand marginile.

Exemplu de margini

W Microsoft Word

et Format Tools Table Window Holp

DemaRy | ‘Bde-  weECE=2E
Ajustarea ||rem v el
marginii u:tiin =4
entry |« SRR Fi -
parcgerci|§ Lzt
rgarglnea— T : : . : ! clin dreapta
In stanga - n marginea din stdnga 3 zonei de test exco
- scatE numita barg de seleche (ver figura antenosrd)
aceastd bard pertru @ selecta o&rg dintext.
Pertru a selecla un rdne de lexl muldn indicatorul
mousulur lgostangs el in Zong barel de seleclis :
5 Exacutam clic cu butard din s1dnga al mausuie s nrsgul “l‘
=iofE 51 | :

=R sl
[

Draw = [ (| AutaShapes =
418

SOCE4

[B44m In S ol

e

Faget Sl e i T I

Acest paragraf arata 0 margine din dreapta modificata
Putem avea control asupra marginii din stagigdin dreapta folosind rigla. Pentru a

modifica aceste margini, tragem de simbolul de margespectiv pana la noua pgeipe rigla.
Un alt mod ar fi sa utilizim caseta de dialog Pagrip Configurarea Paginji pentru a stabili
marginile. Pentru a deschide aceastd casetd, desthineniulFile si selectdm comanda Page
Setup, Pozia marginilor de pagina se afla pe eticheta MargMargini). Executdm clic pe
eticheta Margins pentru a o aduce féfa

Eticheta Marqins din caseta de dialog Page Setup
B

Page Setup

Margns | Paper goe | paper Sowes | Lavout |

Tops 1[_5:m E it
Cantralam gottory | [L5em =
rergnic | e iz
aceste. Right: !l.ﬁ:m 5‘
pozitii
Gutter; 1,5em
From edos
Header: ll.zscm E
Foote:  [Losom =] | Apphtor  [uhole document -

[ o ] coea |

Pentru a modifica oricare dintre cele patru piozle marginilor, executam clic pe
sageile in sus sau n jos pentru a le méri sausarge. ChenaruPreview (Vizualizare anticipatii
din dreapta podgilor arata ce efect are modificarea acestora astextului. Daca dorim, putem
tasta 0 anumitd dimensiune pentru margine intad®spectiva de langa sageatd. Executam clic
pe butonulOK sau apasam tadinter pentru a igl din caseta de dialog.



Atunci cand modificdm marginilgjnem sub control modul in care aceste modificari
afecteaza textul. Putem aplica noile piozle marginilor intregului document, incepandlde
locul unde se afla reperul de inserare, sau numai fragment de text selectat. Pentru a
modifica marginile unei anumite zone din text, sidextulsi modificdm apoi marginile. Pentru
a modifica marginile incepand de la reperul derarge gezam cursorul acolo de unde vrem sa
modificdm marginile.

Inceputurile de alineat

Programul Word ne da posibilitatea sa stabilimefnturile de alineat din text.
Inceputurile de alineat sunt tot margini, dar cafecteaza paragrafele sau liniile. De exemplu,
atunci cand incepem un paragsafipdsam tasta Tab pentru a deplasa linia un pirdapta,
credm un nceput de alineat. Atunci cand scrientedhconstand dintr-o lista evidgata prin
niste semne numite "puncteyllets tn mijlocul unei pagini, am creat un inceput tieeat.

Bineirnteles, modul de creare a unui alineat prin ap sarteitTab este foarte simplu,
dar mai exist&i alte metode. Pentru a crea un inceput de alipeatru un fragment de text in
mijlocul unei pagini, selectam textsil apoi deschidem caseta de dialgragraph (Paragraf)
dupéa ce deschidem menigbrmat si selectdm comandBaragraph. Putem controla ajunile
pentru Tnceputurile de alineat cu ajutorul atritartedin etichetalndents and Spacing
(Inceputuri de Alineati Spaiere) din caseta de dialog Paragraph.

Executam clic pe eticheta Idents and Spacing pentraduce in fa casetei de dialog. In
zona IdentationGreeaza Inceput de Alindaputem stabili inceputurile de alineat din dreapt
din stdnga. Executdm clic pe sfigeentru mérirea sau nyorarea dimensiunii, sau tastam o
dimensiune precisa in caseta de text de langaindege alineat respectiv.

Inceputurile de alineati poziiile fixe de spadere din caseta de dialog Paragraph

FPasagraph EE
Indents and pacnig | Lne ard Bage Bresis |
Blgrirert; s - Clutline leyed;
3 Indentaton ———
Atribute pentru Lo Fo = — >
inceputurile ——— _ = o _
de alineat Bt | oo S franons |;J [Lzzen =34 Tipuri speciale
Comara e
OrNanoa £ petore; 0 pt e spacha)  Ab:
spatierea _ = i =
linjilor | wsr: - ERTI B =
Prewiea
R T il R e e et s
e Sl e e T
Tass:, oK | Carce I

in lista derulantd de gipni, numitd Special putem stabili inceputul de alineat pentru
Prima Linie First Line Iden} sau un inceput de alineat, numit "suspenddéhging. Inceputul
de alineat pentru prima linie muta tpula dreapta prima linie din paragraf, dar lasétue
textului aliniat la marginea din stanga. Un incegeialineat "suspendat” lasa prima linie aliniata
fatd de marginea din stanga, dar deplaseaza restalrliole paragraf la dreapta. Atunci cand am



terminat stabilirea Tnceputurilor de alineat dirseta de dialog Paragraph, executdm clic pe
butonulOK.

Exemple de Tnceput de alineat

W Miciosol Word - Wond 2

1Y e e o s Fawat 5ol Table vircon e =lalx]
ICeR8RY taead - A% NEE=4 03
ffomal __ wiwa  Hic wISVE WIS WS S o 0
_ ilJQ  wowal | O =S | S e [
Inceput de alineat A N R R KR TR R E N AR R TR T SRRT AT~
la distanta d_E'.' PE——————— Pe misuré ce deplasim indicatorul mausului pe acran vom ohearea of acasta izl |
pDZItIa f|><a i mindiicd Tomma
Inceput de alineat - el S S e e
dEﬂn]t_ |-| |.|-.|. A |r|.| calarul maesuh Sse ik e nore o BN 28 pe eCrinul o odl
i ara forma unui 1
Inceput de alineat| - o ) : o
pentru arma linip———— De céte ori mutdm indicatoral mousuly i afare zoaei de test, 2l g2 transformé in

: * i forma de g3 geatd
Inceput de alineat| -
sugpendat—_,._ Acesta este cunoseal sub denumirea de cursor Pularm enecita clic ol acest carser ntu

anumit loc paniru a afectua modifican ntra caractess

Inceput de alineat| .
marcat de puncte —:—L
_ - = [De cata on mutam indizstorul mousului in sfara zones da text, el se transtorma in
Inceput de alineat| :

saumit loc panire a afectua modifics fntra caractess

= indicstor in fomnd de sageata.

marcat de numere——I”
1. De cée o mutdm indicstorul mousului fn sfara zanes da fext, el 2e sransformé in :
5 2 indicatar in lord de sdgeali @
= [
S = | b
|ilxm- ] -:‘;.l.agnihapnsr A OOCOE M 2-ZE-A-ZFER "d:
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Pentru stabiliregi mai rapida a inceputurilor de alineat, folosimidanele pentr
1 nceputuri de alineat de pe bara cu instrumentkickel. Executdm clic pe butonul
_ﬂ""_““&‘_ Marirea inceputului de alineat pentru a stabili inceputul de alineat la digdiade g
pozitie fixa. Executdm clic pe butonilicsorarea inceputului de alineatpentru a anula un
nceput de alineat.

Pentru a crea un inceput de alineat pentru o fhisécatd cu puncte sau cu numere,
folosim butoaneld@ullet (Punc) si Number (Numai) de pe bara cu instrumente de lucru. Pentru
aceasta selectam textul pe care vrem sa-l trangfariintr-o listdsi executam clic pe butonul
potrivit. Pentru a stabili un inceput de aliniatrozd cu puncte sau cu numere, Tnainte de a incepe
sé introducem textul, executdm clic pe butdBullet sauNumber. De fiecare data cand apasam
tasta Enter, un nou punct sau numar va apareaupeictea noul articol de lista.

Mai mult loc

Caseta de dialog Paragraph wwo®, de asemenea, comenzi pentru controltibojor de
paginaresi al spaiului dintre liniile de text. In saiuneaSpacing(Spgiere), vom gasi parametrii
Before (Inainte) si After (Dupd (care se masoard in puncte) pe care 1i vom atpientru a
stabili dimensiunea sgalui Tnainte si dupda liniile de text. Deschidem listaine Spacing
(Spaierea liniilor) si vom gési standarde de siggi intre linii la un rénd, la doud randui
altele.

Executdm clic pe etichetBext Flow (Turnarea Textulgipentru a intra in apni-le de
turnare a textului, pe care le utilizdm pentru atewa turnarea textului de la o pagina la alta. De
exemplu, opunea Window/Orphan Control (Control Vaduva/Orfap poate face ca ste
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cuvinte sau paiuni mici din text sa nu fie abandonate pe ultinéla unei pagini sau pe prima
linie din urméatoarea. QpineaKeep Lines Together(Pastreaza Liniile Grupaleimpiedica sa
apara un sfait de pagina in mijlocul unui paragraf selectatti@peaKeep with Next (Leaga
de Urmatoru) impiedica sa apara un sfiirde pagina intre doud paragrafe anumitetibga
Page Break Before(Sfawit de Pagina Inainte deplaseaza sféitul de pagind inaintea unui
anumit paragrafsi nu in mijlocul lui sau dupé el. Folosite in mdeativ, ogiunile de paginge
ne pot ajuta sa credm documente care sa fie pedrkenyi simplu de citit.

Culegerea pogei fixe

Poziiile fixe reprezintd o altd modalitate de 8pee strategicad in document pentru a-l
face sa arate mai bine. Pgii fixe ne vor fi foarte utile atunci cand vomcirca sa aliniem
coloanele de text din document.

Atunci cand apasam tasta Tab, cursorul programWioiid sub Windows se muta peste
un stop al poziei fixe. Programul Word are stopuri de piiiZixe prestabilite la intervale de 1/2
dintr-un inch de-a latul paginii de document. Aeestopuri de podi fixe prestabilite sunt
pozitii fixe aliniate la stdnga, ceea ce inseamna clultee aliniaza la stanga, dar, nu suntem

W Microeolt Word - D scument |

T Bie Edt b Iissl Firmat Toss Tabke Wiodow Hel =151
@d SRy  Leda- o Ak BoE=EaE T 0 - &
ol - el = =-'m 7O = ol e B e
2ol BRI =117 |81 %)
. Lﬂ' Loz R OO R e | 1 RS --.s-,jj
Simhbalul = | - - P ¥
pUthlEl fiee] - Programul inlocuesls veches magind de sens gomoloasd goare avartaul o _J
L - Pragramul inlocuizste veches maging de sois
fixapt?rlgggta = [ rglcfnmrtass 5i are avantajul o
s L Fragramu! nlocuagle vachea maging de soris
leaF'géﬁlteru T |— " z;_':umchaiggi are avantsu :a'
Pozitie fixa - |—F‘rl' jramul fbocuiegte vachea maging I? <L.' ,';
zecinala |- L 17575
Bar_a__cu —t= Peogramul (locuseghe vachen
pozitii fixe magina de scris zgomatossi -
F' _t_ f 2 3l ara avartajul o3 &
OZITE TIXay -
initiala—— Frograrnul inloeuiegle wechea magind de scris zgomotossd g ae avantajul ci :
=|ofE =] 4 i k|
oo [ O | agesapes S WOOEHY d-F-A-STE08 @ (blF B 2
[Page | Sec | W ez Ind7 oo de JEC TRk B wrE e T 2

obligai sa utilizam aceste paiifixe prestabilite. Putem sa stabilim propriileastre pozii fixe.

Pentru a ne stabili propriile poizifixe avem nevoie de ajutorul casetei de dial@apd.
Deschidem meniuFormat si selectdm comand@abs, care ne va dezvalui caseta de dialog
Tabs. Pentru a stabili o pgei fixa, tastdm pogia doritd in inci in caseta de tekab Stop
Position (Locul Stopurilor de Pozi Fixe). Executdm clic pe buton@et (Stabilire) pentru a
stabili poziia fixa care va aparea in caseta de liste Tab Bogjtion. Executdm clic pe butonul
OK pentru a igi din caseta de dialog. Pentru a aplica nouatigoftxa creatd apasam tadtab.
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[ or | coma |

Caseta de dialog Pam fixa

Daca nu mai dorim pagie fixe prestabilite la distga de 1/2 dintr-un inch, putem sa le
schimb@m cu ajutorul ojpinii Default Tab Stops (Stopuri de Pozii Fixe Prestabilitg din
caseta de dialog Tabs. Executam clic pe tdagdiregionale pentru a selecta noi atribute
prestabilite sau le tastdm Tn caseta de text Ddfalo$ Stops.

Putem alege sé& aliniem textsil altfel fatd de poazaia fixd Tn segunea Alignment
(Aliniere) din caseta de dialog Tabs, avem cinci tipuri deip fixe la dispoziie. Daca alegem
Left (Stanga, Center (Centry sauRight (Dreaptg textul se va alinia in pazh respectiva i@
de poziia fixa. Daca alegerdecimal (Zecima), poztia fixa stabilitd de noi va alinia textultfa
de punctul zecimal. Daca alegaar (Bard), in textul nostru va fi plasatd o baré verticada,
textul ava fi aliniat Tn stdnga barei (lucru caeepoate ajuta atunci cand incercam sa separam
coloane).

SegiunealLeader (Conducétoy din caseta de dialog Tabs ne da posibilitateiasEram
puncte, linige sau linii neintrerupte in gpa gol dintre stopurile de poti fixe. Optiunea
prestabilitd este s& nu avem inserat nimic inteipbixe (None.

Stabilirea poaiilor fixe de scriere pe rigla

Este foarte simplu sa stabilim ptii fixe folosind rigla. La capéatul din stangarajlei
existad un simbol al unui tip de pgeifixa. Executam clic pe el pentru a afla ce ®elpdbziie fixa
dorim s& stabilim. Pentru a stabili un stop de f@Zixa nou, executdm clic in po& doritad pe
jumatatea de jos a riglei. Pentru a muta un stopodeie fixa, tragem de el pana la noua piezi
Pentru asterge un stop de paia fixa, 1l tragem afaré de pe rigla. Atunci canabdim stopurile
de poziii fixe, acestea se aplicd oricarui paragraf salede noi; dacad nu am selectat nici un
paragraf ele se aplica incepand de lat@oreperului de inserare.

I%xeu::utati clic pentru a deschide lista derulanta Style

Il_l'q R L L L D R T - TR SRR T, |

Executati dublu clic ple arice simbaol de pozitie fixa
pentru a deschide caseta de dialog Tabs

In cazul in care nu maiim ce inseamna fiecare simbol de piezixa, iatd o tabela care-
i defineste:

Deplasarea pe ecranul programului Word cu ajutorultastaturii

Simbol Ce face]
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_ Poziia fixa la stanga
EEE—— Poziia fixa de dreapta
_— Poziia fixa de centru

L - Pozia fixa zecimald

Daca ne-am plictisit de toate stopurile de pofike pe care le-am creat, scapam de ele.
Putem trage fiecare simbol de pazifixd in afara riglei sau putem deschide casetalidlog
Tabs in care selecté@liear (Sterge) sauClear All (Sterge To} pentru asterge toate stopurile de
poziii fixe.

Alinierea textului

Alinierea se referéd la modul in care textul esieitnat orizontal in pagina, cum ar fi la
stanga, la dreapta sau centrat. Programul Worgrasgabilitd alinierea la marginea din stanga.
Putem, Tnsd, schimba aceasta aliniere.

Alinierea bloc la dreapta aliniaza textut&ade marginea din dreapta. Alinierea bloc la
centru centreaza textul intre marginile din stagigdin dreapta. Alinierea bloc prin Sjpere
aliniaza textul atat f& de marginea din stanga, géfatd de marginea din dreapta.

Putem stabili alinierea textului inainte sau dapdncepem sa introducem caractere. Cel
mai rapid mod de a alege alinierea este sa exeatltérpe butoanele de aliniere de pe bara cu
instrumente de lucru. llustide de pe cele patru mici pictograme aratd modudre va fi aliniat
textul. Executdm clic pe acel buton care sa stabd@ tipul de aliniere pe care il dorim.

Daca nu ne place sd executdm clic pe butoanelgadeara cu instrumente de lucru,
putem utiliza comenzile pentru aliniere din casdéa dialog Paragraph. Deschidem meniul
Formatsi selectdm comanda Paragraph pentru gnebacces la caseta de dialog Paragraph.
Comenzile de aliniere se afla intr-o listé derwdadin eticheta ldents and Spacing.

Exemple de aliniere

7] fe g4t e Insert Famat Tk Table Mindow Heh =8 =]
DeE&ly | =ad o G&
Harmal = A s FllmiEe =
gz - '.5-£ D"ﬂ‘-. L : 3
L.q. [ R R B R SR R R R 1 : i "--"'-5"@3
= ’
Staﬂga : Pentru a introduce texd folosim teataturs calcwstomului. Atanei cind heepern =8 fast8m eparul de —
= ngarare sa muld spre doapta
Dreapta = Pertny 3 irfroduce taxl folosim tastatera calculstorlo. Aunct cand cegam sa tastam, mperul da
inserarg g muld spre dreapla.
Centrulf - Peantru a introduce test folosim tasteura caloalatorulul. Atunci cane incepem =4 tastém, reperdl de
L 4 insEram s muid spee dreapla any
Alinjere|| - . o i
hloc Funtru g iefroduce fex) Rlosim tastaturs calcelatonlon Stuney cand mceparm 53 tastam, mperl da =
rin £ inserare 39 mutd spra dreaota =
spatiere||s|=[E]1 | ¥
Dtaﬂ-l%ﬁd#ﬂeﬂmas-\'al:lf}@‘ &-ﬁ-&-ﬁﬁﬁ.ﬁ |ﬁIFE'—-I|JE
|Page 1 5ar 1 T e ) = (il Sl e = -
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Spatere

Zentru reapta
putoaneie ge ainiere

o

Comenzile de aliniere au efect asupra poaérii orizontale a textului. Pgqmnarea pe verticala

se face cu ajutorul comenzilor de aliniere pe valli. Aceste comenzi se afla in caseta de djalog
Page Stup din etichetaayout (Aranjare Tn Pagingt Pentru a le gasi, deschidem merhilé si
selectdm comanda Page Setup. N caseta de dialegutér clic pe eticheta Layout pentry a
pune opiunile Layout n faa casetei de dialog. Executdm clic pe sdgeatagtadéein jos aflat
sub titlul Vertical Alignment (Aliniere pe Verticalipentru a derula o listé cutyni de aliniers
pe verticala. Textul este Tn mod prestabilit alifiégd de marginea de sus a paginii. Putem, {ns4,
schimbasi stabili aliniere centratd sau aliniere bloc pspaiere. Executam clic pe butonGK
pentru a igi din caseta de dialog.

T

Stiluri

Un stil este un grup de atribute de stabilire a formeactarelor pe care il putem folosi de
cate ori dorim pe tot parcursul documentului. Dereglu, sa presupunem ca vrem sa credm un
document cu titluri, subtitluri sau chiar cu paifgrspeciale pentru tabele. n loc sa ewiiden
aceste fragmentg sd stabilim forma caracterelor de fiecare datiteq sa stabilim anumite
stiluri pe care sé le aplicdm. Astfel, singurulrlupe care va trebui sé-I facem va fi sa selectam
un anume stil (in compara cu prima variantd in care trebuia sa deschidertermeniurisi
casete de dialog).

Exista o singuré problema, stilurile se pot aphcanai cate unui singur paragraf. Putem
defini cate un stil pentru orice paragraf dintrdmcument Word. Dacad mai tarziu modificdm
stilul, toate paragrafele carora li s-a aplicdtisge vor modifica automat conform noului stil. Sa
retinem cé in programul Word, credm un paragraf orc@e ori apdsam pe tasta Enter. Chiar
dacé apasam pe tasta Enter pentru a adauga gdaii& intre doué paragrafe, linia goala este, de
asemenea, considerata un paragraf.

Atunci cand reperul de inserare se afla intr-uragraf, numele stilului aplicat acelui
paragraf apare in caseta Sty#ilj din capéatul din stanga al barei cu instrument&udeu. Stilul
prestabilit al programului Word este stilul NormBkogramul Word este livret cu alte cateva
stiluri, sau cu posibilitatea de a ne crea propmibastre stiluri. Pentru a aplica un stil, selacta
paragraful (sau paragrafele) pe care vrem sa tgéana Executam clic pe lista derulai@#le de
pe bara cu instrumente de lusitselectdm stilul pe care vrem sa-l aplicAm diretasle stiluri.
Dacéa nu ne mulmsste nici unul din stilurile din lista derulantd, put deschide menitormat
si selectdm comandatyle pentru a deschide caseta de dialog Style cangneomai multe stiluri
gata alcatuite de programul Word.

Deschide lista derulanta Style

(D@ &Ry @l - | HMEEE g T o - |3

[[racemal = arid iz AW D EEES EEREE O AA

[l2g s = wEd b HEES SR

',_w. L O O R A T A TN R E R 15 ¢ AR j
Caseta Style
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Style 21

Styles: Paragraph preview
1l Cornment Text ;I
1l Date

» & Default Paragraph Font Brb1s 8 e T L e o ATrE & P e tarat
1l Document Map i oo R i st e e
a Emphasis VA riani
a Endnote Reference
11 Endniote Text
1l Envelope Address
1l Envelope Return

Characker preview

Caseta de a FollowedHyperlink }
1l Footer Arial
i a Footnote Reference
dlalo 1l Footrote Text
1] Header Description
S| y |e NMLI Mormal + Font: Arial, 14 pt, Bold, Kern at 14 pt, Space
List: befare 12 pt after 3 pt, Keep with next, Level 1
IA\I styles j
Qrganizer. .. | MEw, .. | Modify. .. | Delete |

Apply I Cancel |

Un mod simplu de a crea propriul nostru stil edstea utiliza lista derulantd Style. Mai
ntéi pregétim paragraful caruia vrem sa-I aplicditul nostru. Includem orice atribut special pe
care vrem sa il stabilim. Ne asiguram ca reperulnderare se afla in acel paragsafapoi
executam clic pe lista derulantd de pe bara cuuim&nte de lucru. Introducem numele noului
stil, avand grija sa nu folosim un nume care esja dl altui stil. Executam clic Tn afara listeusa
apasam tastanter si noul nostru stil este creat. Acum putem sa-Ic@h apelandu-l cu ajutorul
numelui, tuturor noilor paragrafe pe care le addudacumentului nostru.

Antetesi note de subsol

Un antetsau onota de subsatste un text care va fi tiparit in partea cea deasus, sau,
respectiv, cea mai de jos a paginilor documentuln. antet sau notd de subsol poate fi un
simplu numér de pagind sau poate toun titluri, nume de autor, date, sau orice infafima
dorim. Putem plasa un antet de subsol in fiecaginfasau la fiecare doud pagini, sau orice
combinaie dorim.

Pentru a adauga un antet sau paginad de subsalilpagiin documentul nostru, trebuie
mai ntéi sa afém pe ecran bara cu instrumente de lucru nurhéiEider and Footer(Antetsi
Notd de subsdl Pentru aceasta, deschidem menfigw si selectdm comanda Header and
Footer. Va aparea bara cu instrumente de lucru éteanld Footer. Tastdm in caseta de text
evideniata textul pentru antet sau notd de subsol. Putiina butoanele de aranjare in pagind
de pe bara cu instrumente de lucru pentru a comgahdlain care va arata textul din antet sau

Tlse El wen Dwet Pgma luck Tge e fep =l x|
Nl 8By ' A< - - 4@ FOF 4T 06
| Header “Tmeshenkonn =10 = W LU EEEER EESEE
JQ - % wigh B : n

Nri=Puicgeicy 141
l Header

Ingst At = EAE DO Uy (= S =gl

; 'lﬂﬂbl

O = ETED] |

oo B G Mpsaess N NODJOE L4 d-JF-A.=m 8
ST i T S (ot W PO BT B P i
Se tasteaza antetul sau nota de subsol Eara plutitoare

Header si Footer



nota de subsol.

Tabelul urméator descrie fiecare buton de pe barmstrumente de lucru pentru Header
and Footer.

Butoanele de pe bara cu instrumente de lucru pentréntete si Note de subsol

Buton Descriere

I [Frs'5 4T, ‘ Acestea ne permit sa trecem din antete in noteluossi zone din
documensi invers

| | B Acestea se folosesc pentru a adauga numérul dedpagta sau ora
_— curenta Tn antet sau nota de subsol.

| o Deschide caseta de dialog Page Setup, unde getenta eticheta
Layout, care caime ogiuni pe care le putem utiliza pentru a controla ce
pagini sau ce combireade pagini vor avea antefienote de subsol.

Comuta intre modul de adire al textului din document impreund cu
L antetul/nota de subsol sau numai a antetuluidetsubsol.

inchide caseta de dialog Header and Fabte intoarce in pagina de
document.

| Close E——

Atunci cand am terminat antetedenotele de subsol, executdm clic pe butoGldse
(inchide din caseta de dialog Header and Footer. Dacé sgemveninsi s modificdm antetul
sau nota de subsol, deschidem iar caseta de ditdader and Footeti operam modificérile.
Pentru asterge un antet sau o notd de subsol, trebuie ngégiergem textul din caseta
mertionata.

Tabele

Tabelele din programul Word ne permit sd ne owfmi textul Tn forma de liniki
coloane. Interse@ dintre o liniesi o coloand se numie celuld Fiecare celuld dintr-un tabel
poate cotine orice fel de text sau aranjare. De fapt, olaafintr-un tabel poate c@ne orice n
afara unui alt tabel.

Pentru a crea un tabel intr-un document, execuliéape cursor acolo unde dorim sa
asezam tabelul. Apoi, deschidem menilihble (Tabe) si selectdm comandénsert Table
(Insereazad Tabgl in caseta de dialog Insert Table, stabilim dété si coloane si caimna
tabelul (putem ajusta aceste numere mai tarziundin. In caset&Column Width (L&imea

Caseta de dialog Insert Table

Insert Table EHE

Mumber of columns: IE ﬁ Ok I

Mumber of rows; |2 E‘ Zancel |
Column width: I.ﬁ.ut-:- E‘ SukoFormat, . |

Table Farmat: (none)




Coloane), selectdm o kime pentru coloanele tabelului. Selectdm Auto dd@dm ca ldimea
paginii s& Imp4itd in mod egal in numarul de coloane ales. Execwi& pe butonuOK si n
documentul nostru va fi inserat un tabel gol.

Pentru a scrie intr-o celuld executdm clic Tnriotel celulei. Apoi putem prelucra un
text in ea cai cum am face prelucréri in orice alt parte dicwoent. Dacd avem de introdus
un text mai lung, acesta va fi scris pe mai muite in interiorul aceleigi celule astfel incat sa
ncapa in limea celulei. latd o diagraméa cu anumite comfiide taste speciale care ne ajuta sa
ne deplasam prin tabel.

Deplasarea prin tabel

Apésam Pentru

Tab Deplasare in celula urmétoare din linie

Shift+Tab Deplasare in celula anterioara din linie

Alt+Home Deplasarea in prima celula din linia amene aflam
Alt+PgUp Deplasare in celula din varful coloamecare ne aflam
Alt+End Deplasare in ultima celula din linia ireae aflam
Alt+PgDn Deplasare in ultima celuld din coloan@are ne aflam

Putemsterge foarte simplu cagimutul unei celule selectandsoapasand tast@el. Putem
sterge, de asemenea, toate coloagili@iile. Pentru aceasta selectdm orice celilléoloana pe
care vrem si gtergem. Deschidem meniul TabjeselectamDelete Cells(Sterge Celulg. In
caseta de dialog, selectdbBelete Entire Row (Sterge Linie Intreagh sau Delete Entire
Column (Sterge Coloana Intreagd Executdm clic pe butonuDK si linia sau coloana va
disparea. Celelalte lin§i coloane se vor deplasa pentru a le ocupa locul.

Pentru a insera o linie sau o coloana in tabellepéasdm pana la celula in dreapta céareia
vrem sa addugam o coloana sau sub care vrem sgaad&ulinie. Apoi deschidem meniul Table
si selectdmTable Select Row(Selecteaza Linie TahetauTable Select Column(Selecteaza
Coloana Tabél Atunci cand este selectat totul, deschidem nmeFable din nousi selectam
Insert Columns (Insereazd Coloanesau Insert Rows (Insereazé Linji pentru a insera
instantaneu o linie sau o coloana noua. (Putentarsdinie noud la sféitul unui tabel apaséand
doar tasta Tab din ultima celuld).

Daca dorim sd marimtinea coloanei, putem utiliza cursorul mousului peiat trage de
marginea coloanei panéd la noua ei dimensiurgazam cursorul mousului pe marginea din
dreapta a coloanei tragem de ea pana laitféea pe care o dorim. Daca preferdam o metoda mai
riguroasd, selectdm intreaga coloand executandpelicapatul de sus al primei celule din
coloand, deschidem meniul TaleselectdmCell Height and Width (Indljimeasi L&imea
Celule). In caseta de dialog care apare, executdm clipketaColumn (Coloan3 pentru a o
aduce in f@ casetei. Tastdm tinea doritd n caseta de teWidth of Column (L&imea
Coloane) sau utilizdm sagie Tn sus sau in jos pentru a stabiliiféea. Executam clic pe
butonulOK sau apdsam tasta Enter atunci cand am terminat.

Adaugarea chenarelor la tabele
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Putem chiar s& adaugagn chenare tabelelor. Pe ecran, programul Word rmezipé&
celulele din tabele separate de linii de grila, aeeste linii de grild nu apar atunci cand tiparim
documentul. Putem adauga propriile linii sau alppirt de chenare. Pentru aceasta, plasam
reperul de inserare oriunde in interiorul tabelueschidem meniul Tabk selectdm comanda
Select Table(Selecteaza TabelDeschidem meniul Format selectdm comandBorders and
Shading (Chenaresi Hasuri). In caseta de dialog Borders and Shading execali&me eticheta
Borders pentru a aduce indacasetei gfunile respective.

Eticheta Borders din caseta de dialog Borders ahddég

Borders and Shading
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A E
Tipareste gﬂbr; = i
rila — B =l
Nl B I ] i E
T - | Vi pt 1 Aapky to
|.-] R [tk =l
ST I
] oo |

In seciuneaPresets(Prestabiliri), selectanmNone pentru asterge o grild sau un chenar,
selectamBorder (Chena) pentru a adauga un chenar tabelului, sau sele@é&dh (Grild)
pentru a adduga un chenar in jurul tabelsillinii de grild Tntre celule. Tn s¢icneaLine (Linie),
selectdm grosimea liniei pe care vrem sa o fologitanci cand suntem muimiti cu alegerile
facute, executdm clic pe buton@K sau apasam tasta Enter. Tabelul va avea la gpéanr

chenar sau o grila.

Alt mod mai rapid de a selecta chenare este séutmacclic pe butonuBorders de
pe bara cu instrumente de lucru. Atunci cand exdecutlic pe el, va apérea o bara
cu instrumente de lucru pentru Borders in parteausea ecranului cu pictograme

|care reprezinta stilurile de chenare.

Adaugarea lucrarilor grafice

O imagine graficdeste un fel de poza, iar graficele realizate peutator sunt de fapt
fisiere grafice speciale. Programul Word ne da pothgla sa utilizdm §iere grafice create cu
alte programe cum ar fi: Lotus, AutoCAD, Windows tislides, Micrografx Designesi altele.
Dar si programul Word are propriul set de lucrari graefiaumitelustrayii (clipart).
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Pentru a include realizéri grafice intr-un docuti@ford poziiondm reperul de inserare
acolo unde vrem sa inserdm ilugma Deschidem meniul Insest selectdm comandRicture
(Imaging. Va apérea caseta de dialbgsert Picture (Insereaza Imagine Executdm clic pe

Caseta de dialog Insert Picture

Microsoft Office \ Clipart Aici se vizualizeaza ilustratia
Lockin: |; Pupda- |
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| Chamaare

!l Chscamrs

=] Cep ||
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Lista'cu ilustratii
caseta de validarereview Picture (Vizualizare Imagingpentru a pune un X in caseta, ceea ce

ne da posibilitatea de a vedea imaginea inainteamsera.

Daca vrem sa folosim ilustide programului Word, le gasim in catalogul Winwlof
Clipart. Daca dorim sa inseram o imagine dintrigief salvat de noi in altd parte pe disc sau pe
dischetd, localizam dierul si 1l inseram. (O lucrare graficad dintr-un alt pragr trebuie sa fie
salvata intr-un format cu care poate lucra progtaard). in caseta de liste numitéd File Name
apare o lista de realizéri grafice. Executam ofidigierul pe care 1l vrergi poza din el va aparea
n caseta Preview. Acest lucru ne da posibilitae@ parcurge toate ilusiiee pentru a gasi pe
aceea care corespunde dgelar noastre. Atunci cand executdm clic pe butddkl, caseta de
dialog se inchidei ilustratia va apérea in document.

Odatd ce am inserat o ilugiea in document, putem sa o selectdam pentru a o
redimensiona sau decupa. Executam clic pg gar aparea in jurul ei opt péatrate mici numite
puncte de control pentru sefex Indicdm cu mousul spre unul din aceste punctecarol si
indicatorul mousului se va transforma ntr-o sé@dsdirecionald. Tragem de punctul de control
pentru a redimensiona ilusfi@ Pentru a decupa ilusti@a (ceea ce inseamna a arata numai o
anumitd paiune din ea)tinem apéasatéa tasghift si tragem de punctul de control spre interiorul
pozei.
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Pentru asterge o ilustrge, o selectami apasam tast®el. Pentru a muta sau copia o
ilustratie, o selectdmi folosim comenzile Cusi Copy din meniul Edit sau butoanele Git
Copy de pe bara cu instrumente de lucru.

3. Tnainte de tiparire

Moduri de vizualizare

rogramul Word are trei moduri de vizualizare Tnecapate fi afiat un document. Pana
P acum am fost in modul de vizualizare Normal, ctiedprestabilitd. Tn modul de
vizualizare Normal, putem vedea pe ecran toatbutrie speciale pe care le-am aplicat textului.
Insd, unele aspecte din modul de aranjare in paginé simplificate pentru a méri viteza de
prelucrare (de exemplu antetelenotele de subsol nu sunt @fie Tn modul de vizualizare
Normal). Pentru a vedea pagina exaget eum va fi tiparitd, va trebui s& comutam in madkil
vizualizarePage Layout(Aranjare in Pagin.

Modul de vizualizare Page Layout este ideal pengtusurile fine ale detaliilor sin

compoziia paginii. Putem prelucra exact ga&cum am prelucra in modul de vizualizare Normal,
dar in plus putem vedea antetglenotele de subsddi toate celelalte detalii pe care le-am
incorporat in pagind. Pentru a vedea documentumadul de vizualizare Page Layout,
deschidem mai ntai meniul View. Vom observa cétpei diferitele moduri de vizualizare
afisate aici, unul are un semn nddui; semnul identificd modul de vizualizare curd?entru a
schimba modul de vizualizare, selectdm altul ditéliin acest caz selectim Page Layouit.

Modul de vizualizare Page Layout poate sa incatio& modul de lucru al calculatorului
datoritd muncii in plus depusé de calculator negéegantru a putea sé nesafie fiecare detaliu
din pagina. Din acest motiv, ar fi bine ar fi bis& comutdm Tnapoi Tn modul de vizualizare
Normal de indata ce am terminat.

Modul de vizualizare Normal
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Dacéa vrem sa examinam structura documentuluiyteesf folosim modul de vizualizare
Outline (Contur). in cazul in care am ales stiluri diferite pertitluri, subtitluri si textul normal
putem vedea structura documentului atunci cand ¢@mdn modul de vizualizare Outline. Tn
modul de vizualizare Outline, programul Wordsaéizd numai titlurilesi textul subordonat din
document (vezi figura urmétoare). Acest lucru ngdaga rearanjam rapid titlurile, subtitlursie
celelalte. Astfel putem, de asemenea, aplica flaristu usurintd. Pentru a vedea un document
in modul de vizualizare Outline, deschidem meniuéw din nousi selectdm modul de
vizualizare Outline.

Modul de vizualizare Outline
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FPictograma modului de vizualizare Cutline

Daca nu ne muimesc modurile de vizualizare gte putem sa Tncercdm caracteristica
de focalizare a programului Word. Comarntiaom (Apropie sau Depéarteazde da posibilitatea
sa vedem documentul in diferite perspective, Tnoepke la foarte aproape (pentru a vedea de
aproape un corp de literd sau o dimensiune deteaygi&na la o vedere de ansamblu (pentru a
vedea intreagasezare in pagind). Deschidem meniul Vigveelectdm comanda Zoom pentru a
deschide caseta de dialog Zoom, in care putem atanedit de mult s& marim ceea ce este pe
ecran. Sau putem executa clic pe lista derulantimZde pe bara cu instrumente de lugru
putem selecta atributul de dimensiune de acolo.

Caseta de dialog Zoom
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Verificareasi tiparirea

Programul Word sub Windows ne oferd o caracteéstie verificare a ortografiei, un
dictionar de sinonimai o caracteristica de verificare gramaticald peltnie ajuta sa facem o
comunicare la cel mai Tnalt nivel. Odata ce amfiat lucrarea, am examinat-o cu Print
Previewsi ne-am asigurat ca totul este in ordine, sunteta g@ntru a incepe tiparirea.
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