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PROCESORUL DE TEXTE WORD

Procesorul de texte WORD este un program foarte puternic pentru prelucrarea textelor, care
tinde sa devina un procesor de publicatii asigurand pe langa operatiile clasice de prelucrare a textelor si
organizarea lor sub forma de tiparitura: brosuri, ziar, carte.

Aplicatia WORD din pachetul Microsoft Office ofera urmatoarele facilitati:
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crearea si corectarea documentelor;

lucrul cu mai multe documente;

tiparirea documentelor;

operatii cu blocuri de texte;

operatii de cautare si inlocuire;

formatarea documentului la nivel de caracter si paragraf si administrarea unor
stiluri de formatare predefinite sau definite de utilizator;

formatarea documentului la nivel de pagina (stabilirea marginilor si a modului de
aranjare a textului in pagina, numerotarea paginilor, crearea antetelor si a
subsolurilor de pagina, crearea notelor de subsol si de sfarsit;

nscrierea tabelelor in document si administrarea lor (creare, modificare,
formatare);

crearea unor liste marcate sau numerotate;

aranjarea textului in coloane;

Tnserarea obiectelor Tn document (imagini, sunete, ecuatii, diagrame);
administrarea corespondentei (scrisori si etichete postale).

Meniurile procesorului de texte sunt:

File — contine optiuni pentru lucrul cu fisiere document pe care le creeazi si le actualizeazi

WORD. Ele pot fi documente (.doc) sau sabloane de documente (.dot)
Meniul File contine in general urmatoarele optiuni:

New Deschide un figier nou de date. Salveaza modificarile din figierul care a fost in
lucru.

Open Deschide un fisier de date care a fost creat anterior. In caseta de dialog Open,
n lista File Name cu numele fisierelor care pot fi deschise, vor fi afisate fisierele
care au extensia asociata aplicatiei.

Save Salveaza modificarile facute. Dupa salvare, fisierul de date ramane deschis si se
poate continua lucrul in el.

Save As Salveaza noua versiune a fisierului de date sub un alt nume si cu extensia implicita
aplicatiei. Fisierul initial raméne neschimbat si va fi inchis.

Print Tipareste la imprimanta fisierul de date. Daca nu este instalata nici o imprimanta,
optiunea nu este disponibila.

Print Setup... | Permite alegerea unei imprimante din lista de imprimante instalate si a optiunilor
de tiparire. Optiunile depind de tipul imprimantei.

Exit Inchide fisierul care era in lucru si termina ecuatia aplicatiei.
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Edit — contine optiuni pentru operatii de editare (de modificare a documentelor).
Meniul Edit contine urmatoarele optiuni:

Optiunea Scurtatura Semnificatia
Undo Ctrl+Z Anuleaza ultima actiune de corectura in fisierul de date.
Cut Ctrl + X Sterge din figier zona de date selectata si o copiaza in Clipboard.
Copy Ctrl+ C Copiaza din figier in Clipboard zona de date selectata.
Paste Ctrl + V Copiaza continutul memoriei Clipboard in figier n pozitia cursorului
sau in locul zonei selectate.

View — contine optiuni pentru a stabili modul de afisare in fereastra aplicatiei.

Insert — contine optiuni pentru inserarea in documentul activ, in pozitia cursorului, a
diferitelor entitati.

Format — contine optiuni pentru formatarea textelor si a obiectelor inserate in texte.
Tools — contine optiuni pentru intretinerea documentului.
Table — contine optiuni pentru administrarea tabelelor inserate intr-un document.

Windows — contine optiuni pentru organizarea ferestrelor document ale aplicatiei.
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