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Prefata

Utilizarea calculatorului este necesard acum aproape n orice domeniu de
activitate sau in viata de zi cu zi. Cunostintefe practice in domeniul utilizirii
calculatorului permit persoanelor de toate varstele si Tsi imbunititeascd viata la
nivel personal sau profesional. Aderadnd la un standard asa cum este ECDL, atat in
ceea ce priveste pregatirea, cu ajutorul acestui manual acreditat, c¢it si certificarea,
beneficiati de o serie de avantaje;

- cregterea adaptabilitatii la schimbaérile aduse a locul de muncd de implementarea
noilor tehnologii;

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

- imbunatatirea perspectivelor de promovare in carierd;

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

- scaderea probabilitatii de a pierde o ofertdl de serviciu;

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

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

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

n Romania, ECDL ROMANIA este organizatia care implementeaz licenta ECDL,
avand intre atribugii si acreditarea suporturilor de curs ECDL, asa cum este cazul i
acestui suport de curs,



Acost manual reallzeazd Inltleren In domeniul procesirii de text, folosind aplicatia
Microsolt Waord 2010, Manualul este realizat in conformitate cu cea mai noua
varslune a programel FCDL pentra acest modul, respectiv Syllabus 5.0 si respecta
standardele de calltate Impuse de LCDL ROMANIA,

Acest manual este util orlchrel persoane care doregte si obtind certificarea ECDL,
Indiferent ¢i este angajat intr-o companie privatd sau publicd, cd este functionar
public, profesor sau este angajat in orice alt domeniu de activitate. Lectiile sunt
prezentate intr-un format atractiv §i permit atat utilizarea sa ca suport de curs pentru
cursuri organizate la sald cu traineri profesionisti, cat si pentru studiul individual.

Va dorim mult succes!

Editura Euroaptitudini




Lectia 1

Utilizarea aplicatiei Word

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

1.1 Deschiderea si inchiderea aplicatiei Word

e Deschiderea aplicatiei

Pentru deschiderea aplicatiei Microsoft Word 2010 se apas3 butonul e (Start)
din bara de aplicatii, apoi optiunea All Programs (Toate aplicatiile) si din directorul
(folder-ul) Microsoft Office se selecteaza aplicatia Microsoft Word 2010.

Directorul cu
aplicatii
Microsoft
Office

7. Microsoft Office |
Microsoft Access 2010 ' L
(] Microsoft Excel 2010
(W] Microsoft OneNote 2010
(8] Microsoft Outlook 2010
(B] Microsoft PowerPoint 2010

(2] Microsoft Publisher 2010

(W] Microsoft Word 2010

L. Microsoft Office 2010 Ty

A Startup

1  Back

Aplicatia Microsoft
Word 2010

' |Search programs and files e l

Tn cadrul sistemului de operare Windows 7, un fisier sau o aplicatie se poate
deschide folosind campul de cautare (Search) disponibil in meniul Start. Astfel, se

apasa butonul si se tasteaza numele aplicatiei in cdmpul de cdutare. Rezultatele
cautdrii sunt afisate Tn timp real, In functie de caracterele introduse.

Butonul Start

Programs (2) Rezultatele
|(W] Microsoft Word 2010 << cautarii

[2) WordPad

Files (18)
& 3 -word 2010

Campul de cautare
(Search)




Se executd click stdnga pe rezultatul Microsoft Word 2010 pentru a deschide

aplicatia de procesare de text. @

Microsoft
Word 2010

Daca pe ecranul de lucru (desktop) se gaseste scurtatura catre aplicatia
Microsoft Word 2010, dublu click stdnga pe aceastd pictograma deschide, de
asemenea, aplicatia.

e inchiderea aplicatiei

Inchiderea aplicatiei Microsoft Word 2010 se realizeazd prin apasarea butonului

&3 et (lesire) existent in meniul apdrut la apdsarea butonului File (Fisier).

O alt3 optiune consta in executarea unui click pe butonul £2 din dreapta sus.

O alt3 variantd de inchidere a aplicatiei Word o constituie apdsarea butonului (w|
din coltul din stanga sus al ecranului si alegerea optiunii Close (Inchidere).

Se observa cd si apdsarea tastelor Alt si F4 duce la inchiderea aplicatiei

1.2. Deschiderea si inchiderea documentelor

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

stocare a datelor, se poate deschide apdsand butonul < %  (Deschidere)
existent in lista ce apare la apdsarea butonului File (Fisier) sau apdsand combinatia de
taste Ctrl si O. Este afisatd fereastra de navigare prin structura de directoare
(foldere), unde se navigheazd pénd la figsierul dorit. Deschiderea fisierului se

realizeazd prin selectarea lui si apdsarea butonului Open  I¥) o5 printr-un dublu
click stanga pe fisier.
- i A Bl i e SR s o
Fereastra Open @) eT « munuiei0 » wo » 3 < [#2 | Search o)

Organize ¥ New folder = -

(W] Microsoft Word Documents library

Amangeby: Folder ~

A Templates

W Favorites
[ Desktop |
48 Downloads |81
. Recent Places

o Libraries
! Doguments
o Music
= Pictures
B Videos

¥ Homegroup

3
Name

=) word capitol 1
1) werd capitol 2
&) word capitel 3
&) word capitol4
) word capitol §
&) word capitol 6
&) word capitol 7
1) word capitol 8

< e ArEaL

Filepame: word capitol 1

Date modified

02012011 10:37

Document text |

“;S

270820091743
2108.200916:29
25.08.2009 16:37
25.03.2009 16:55

10

Type

Microsoft W
Microsoft W
Microsoft W

Microsoft W/

Microsoft W/




Tnchiderea unui document Word 2010 se poate face in mai multe moduri: cea
mai uzitatd metodd este apdsarea butonului Close 22 (inchidere), existent pe bara
de titlu a aplicatiei.

Butonul Close (Inchidere)

W9-0dQdls word capitol L.docx - Microsoft Word o

o
L Close 1 chidere) din lista

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

La inchiderea documentului, programul Word afiseazi o casetd de dialog, cerand
utilizatorului o confirmare privind salvarea modificarilor efectuate prin apasarea
butonului Save (Salvare). Operatia de salvare poate fi abandonati si se poate reveni

in fereastra aplicatiei apdsand butonul Cancel (Revocare).

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

1.3. Crearea unui document nou

La lansarea aplicatiei Microsoft Office Word 2010, este deschis implicit un
document nou. Dacd aplicatia este deja deschisd si se doreste crearea unui
document nou se apasd butonului File (Fisier) si se alege optiunea New (Nou).

Pe ecran va apdrea o fereastra din care va puteti alege optiunea dorit:

® Pentru a crea un nou document gol executati dublu click pe butonul |
Blank document (Document necompletat). Blank

e Pentru a crea un document pe baza unui sablon existent pe —
calculatorul dumneavoastrd (memo, fax, scrisoare, CV, etc), alegeti optiunea
Sample Templates (Sabloane esantion)

e Dacd sunteti conectat la Internet, veti putea vizualiza si sabloanele
disponibile pe Microsoft Office Online. Ele sunt impédrtite pe categorii, in
functie de necesitdtile dumneavoastri, Aceste sabloane le gésiti in partea de
jos a ferestrei.
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Se observa ca si apasarea tastelor Ctrl si N duce la crearea unui nou document.

1.4. Salvarea unui document pe un dispozitiv de
stocare. Salvarea unui document cu alt nume

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

= save

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

apasa butonul il existent in bara de acces rapid.

Bara de acces rapid (Quick 1 ¥) + ) |4 [=] Butonul Save
Access Toolbar) [ 3

Se poate folosi si combinatia de taste Ctrl+S.
in fereastra Save As (Salvare Ca) se introduce un nume in cAmpul File Name
(Nume fisier), se alege un director (folder) pentru stocare si se apasd butonul

(Salvare).
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(] Save A : ; =

o : e N
()=[ ) « eleaming » manuale 2010 » Directorul (folder) in care se
Organize . Newfoldes salveaza documentul

() Microsoftword 5 Documents library Amangeby: Folder ~
B Templates manuate 2010
| Name 7 Date modified Type
= 0 Favorites L
Sifru ctura B Desttop | 3 woid 02.01.2011 10:21 File folder
d|rectoa re & Downloads
#. Recent Places J
4 Libraries
_*| Documents
gh Music

N . Pictures ¥ A . »

File name: capitol 1| ) o -

Name Save as type: | Word Document v]
Authors: Costin.user Tags: Add atag

[} Save Thumbnail

' Hide Folders Tools ~ Save [ Cancel

Dupa salvarea unui document, numele fisierului va fi afisat automat n bara de
titlu a ferestrei Word.
Pentru salvarea unei copii a documentului, cu alt nume, se apasd butonul

Bl savea : i s ’ .
(Salvare Ca) din meniul File (Fisier). Se completeazd noul nume in

cdmpul File name (Nume fisier), se alege un director (folder) pentru stocare si se
apasa butonul Save (Salvare).

1.5. Salvarea unui document sub alt format

Formatul implicit utilizat pentru salvarea unui document Word 2010 este docx.
Litera x din extensie semnificd faptul cd documentul salvat nu contine macrouri, pe
cand formatul docm contine macrouri. Un macro reprezintd o succesiune de comenzi
si instructiuni, inregistrate sau programate cu scopul automatizarii unor procese si
sarcini.

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

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

- html pentru crearea paginilor web;

- txt (plain text = text simplu) pentru documente care stocheazi doar text si care pot
fi deschise si in alte aplicatii;

- rtf (rich text format = format de text imbogétit) pentru documente care, pe langé
text pot stoca obiecte, formatari ale continutului, etc,
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- pdf (portable document format = format de document portabil) este un format de
fisier care va mentine aspectul paginii documentului, ardtand la fel pe ecran sau scos
la imprimanta, indiferent de tipul de computer sau imprimantd folosit. Acest tip de
document, odatd creat, nu poate fi modificat decat cu soft-uri speciale. Pentru a
vizualiza un fisier PDF, trebuie sa aveti instalat pe computer un cititor de documente
PDF, cum ar fi Acrobat Reader.

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

; . [l save A . S e - .
Ca) ce apare la apdsarea butonului din meniul File (Fisier). Lista
derulantd a cdmpului Save as type (Tip fisier) permite selectia formatului dorit.

Word Document (".doog
l Word Document (*.docx)
" Word Macro-Enabled Document (*.docm)
Word 97-2003 Document (*.doc)
Word Template (".dotx)
Word Macro-Enabled Template (*.dotm)
Word 97-2003 Template (*.dot)
ide Folders PDF (*.pdf)
XPS Document (".xps)
1Single File Web Page (*.mht;*.mhtml)
| Web Page (*.htm;".html)
| Web Page, Filtered (*.htm;".html)
|Rich Text Format (*.rtf)
| Plain Text (".bxt)
Word XML Document (*aml)
| Word 2003 XML Document (*.xml)
' OpenDocument Text (*.odt)
| Works 6 - 9 Document (".wps)

Listd
derulanta

Formate
disponibile

1.6. Comutarea intre mai multe documente deschise

Toate documentele deschise sunt reprezentate prin butoane in bara de activitati.
fn mod implicit, Windows grupeaza automat documentele deschise intr-un singur
buton pe bara de activititi, neetichetat. Indicand spre butonul din bara de activitati,
se deschide o listd derulantd cu fisierele continute in grupul respectiv, de unde se
selecteaza fisierul dorit.

[7] word capitol 1 - Microsoft Word

("] word capitol 2 - Microsoft Word
Eskbar (bara de : G

aplicatii) Fisiere grupate in Taskbar l

De asemenea, comutarea fintre mai mai multe documente s‘%{ hs
. " fn 5 acr

deschise se poate realiza si cu ajutorul tab-ului View (Vizualizare), Windows=| -
. . . . . " {EVA i

butonul Switch Windows (Comutare ferestre). Din lista asociaty Y/ bwerdeetert

) ” 1 2 word capitol 2
butonului se alege documentul dorit. 3
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Dacd nu doriti sa grupati butoanele de pe bara de activitdti, aceastd optiune se
poate dezactiva.
1. Executati click dreapta pe taskbar si alegeti optiunea Properties (Proprietati).
2. 1n fila Taskbar, din meniul Taskbar buttons (Butoane Taskbar), selectati Never
combine (Nu se combina niciodata) si apoi apasati OK pentru inchiderea ferestrei.

Vo e
| Taskbar [Start Menu | Toobars|

Taskbar appearance
V] Lock the taskbar

[T Auto-hide the taskbar
[T use smalicons

Taskbar location on sareen: Bottom v -

[ rastbar buttons: Never combine ~l| ¢

G e ﬁ“-?f

Notification area |
Customize which icons and notifications appear in the |
Cusonze .
Preview desktop with Aero Peek

Temporarily view the desktop when you move your mouse to the
Show desktop button at end of the taskbar.

(] Use Aero Peek to preview the desktop

How do [ customize the taskbar?

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

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

1.7. Folosirea functiei de ajutor (Help)
Un instrument util Tn lucrul cu aplicatia Microsot Word 2010 este functia de
ajutor (Help), ce ofera informatii si explicatii despre comenzile si optiunile aplicatiei.

Se poate apela prin apdsarea butonului 0 existent in partea din dreapta sus a
ferestrei de lucru, sub butonul de inchidere, sau prin apasarea tastei F1.

15



Campul Search

Word u =
Audi (Cautare) \*
@+ =
copy L . P Sesth ~ |
| Word 2010 Home A
! Tl
L [ {
| paOffice  cw £ ving| |
More on Office.com: downloads | images | templates | :
I
| Search results for: copy |4
Create a table of contents for multiple doguments J!

|
|
I

14 (ome

cle | Create atable of contents that b
Lista
rezultate

Add or delete bookmarks
e A bookmark identifies a location or a
Make 2 checklist in Werd
Article | Create a paper-based checklist you can print...
Change the color, style, or weight of a line
ticle | You can change the look of a line shape by ¢...

{ A word |

~

fie gasite informatii si se apasa butonul

2 Search ~

In cAmpul Search (Cautare) se tasteaza cuvintele cheie pentru care se doreste sd

sau tasta Enter. Rezultatele

gisite sunt afisate sub forma unei liste de linkuri. Linkul contindnd infomatiile dorite
se deschide cu click stanga pe titlul acestuia.

1.8. Minimizarea si rescalarea zonei cu instrumente

(Ribbon)

Aplicatia Microsoft Word 2010 contine o zond de lucru in partea de sus a
ferestrei aplicatiei, numitd Ribbon (Bandd de butoane). fn cadrul ei, instrumentele
(butoanele) de lucru sunt organizate in grupuri logice numite tab-uri.

“_Home Insert | Page Layout References

[8) Cover Page ~ |

- |
Blank Page ||

. ﬁ% Page Break

Pagesics e L Tablesl] nive o cnabi

| Grup de butoane |

| Table |

Tab-ul (Fila) Insert

Picture

T |

Art ¥

_ MNustrations

Mailings

(b 82 @ ™ o

Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot

Grup de butoane

(k+

Banda de butoane (Ribbon) poate fi minimizata, in scopul madririi spatiului de

lucru,
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Ribbon maximizat
Wo-ovds word capeoi 1 - Microsoft Word o

_ Home Insert Page Layout References Manngs Reviews View FOF
= ut - . — - j—
sei KN ke B E-EE

}anhnn B 7 U -dex x LA EEE

Ciipbosrd

a | prme— # Fing ~
FE N T pce ABBCe | AmEC | AsBbCa acsbee | A i &
| : £ Resise
& - - hasis T Heads THomal | 5t e Change Sign and
2z} Emphasis THeadingl | THormal | Strong Susthie (3 C0GE | e | S0

Editing Privacy

Wo-0od= word copicl ] - Mecrosch Word e &
- Home Juet  Paprimyout  Redowoces  Malings Redew  View  FOF ©
Ribbon minimizat

Minimizarea se realizeaza prin mai multe metode:

» apdsarea butonului 2 |ocalizat in partea din dreapta sus a ecranului.
» prin dublu click pe numele tab-ului dorit.

» prin combinatia de taste Ctrl si F1.

L

Paste

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

= Aplicatia Microsoft Word 2010 oferd posibilitatea

Customize Quick Access Tooiar  Particularizarii barei de instrumente Quick Access Toolbar

Hew (Bara de instrumente acces rapid) prin addugarea sau
Open —

[[V] save stergerea diverselor butoane. Ap&sarea butonului ~ situat in
Email dreapta barei de instrumente acces rapid deschide lista
Quick Print

D derulantd de comenzi disponibile. In dreptul butoanelor deja

, ; " ; .«
el R existente Tn bara de instrumente apare un semn de bif3 ii’

: Lnj::: Prin selectarea si reselectarea comenzilor, se realizeazi
| i tabie afisarea si respectiv eliminarea lor din lista.

Open Recent File in cazul in care comanda doritd nu se afl in lista derulants,

More Commands... se selecteaza optiunea More Commands (Mai multe comenzi).

Show Below the Ribbon

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

R
De asemenea, butoanele L_‘_j si 7 realizeaz3 reordonarea comenzilor din bara
de acces rapid.
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’ e P—— I——
General @ Customize the Quick Access Toolbar.
Drsples Choose commands from: (1) Customize Quick Access Toolbar: (¢
Proafing [Poputar Commands = For i documents (defautt =
Save
o <Separstar> u .
2 rapmaneeon{  Addugarea butonului Copy
Advanced B Align Text Left i & i
= IS Butets (Copiere) in bara de instrumente
| ustomize alb?oﬂ | ’ Center .
| [ ek ccesi oo || [ crange st Lere acces rapid
Add-Ins % cut
Trust Center Define New Number Format... ! 4dd > -
| BA Delete Comment | [ << Bemove .
| |4 prawTable |
PR e N Confirmarea modificarilor efectuate se
] Sow Quick Access Tooloar betow the realizeaza prin apdsarea butonului OK.
3 |
=i
O metodd extrem rapidda de adadugare a T
butoanelor in bara de acces rapid este prin click AT RN AL T ..
" . ~ . . Sh ick Al Toolbar Below the Ribb
dreapta pe butonul dorit (localizat n ribbon) si el sk ok
3 i . Customize the Ribbon...
alegerea optiunii Add to Quick Access Toolbar

Minimize the Ribbon

(Adaugare la bara de instrumente Acces rapid). De
asemenea, pentru stergerea unui buton din bara de acces rapid, se executa click

dreapta pe el si se alege optiunea Remove from Quick Access Toolbar (Eliminare din
bara de instrumente Acces rapid).

1.9. Setarea optiunilor de baza ale aplicatiei

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

General i - ¥ A g
2 din sténga ferestrei i se completeaza campul User name (Nume utilizator).

Tn pagina IS se poate alege ce format de document sd fie implicit

selectat, directorul in care se stocheaza fisierele salvate automat si directorul implicit
folosit la stocarea documentelor.

Formatul fisierului
Save documen $

Save files in this format: { — |E]

Save AutoRecover information every EO_ _F:J: minutes

Keep the last autosaved version if I close without saving Directorul implicit
AutoRecover file location: E_g\_u_?_e__r__s_'_\_lia_l_t_lca\ﬁppData\Roaming\l\_dicrusoﬁ‘\Word de salvare Browse...

Default file location:  |CAUsers\Raluca\Documents\
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Lectia 2
Lucrul cu documente

2.1. Schimbarea modului de afisare a paginii
Programul Word oferd mai multe moduri de vizualizare a unui document prin

intermediul tab-ului View (Vizualizare) — grupul de butoane Document Views
(Vizualizari document).

O ® eEE

iPrint Full Screen Web  Outline Draft
Layout | Reading Layout
Document Views

Butoane pentru
schimbarea modului
de vizualizare

Modurile de vizualizare sunt:
- Print Layout (Aspect pagind imprimatd) - afiseaza intreaga pagind (inclusiv
marginile) si tot continutul stocat: texte, imagini, tabele, grafice, etc. Este formatul in
care apare documentul atunci cand este tiparit.
- Full Screen Reading (Citire in ecran complet) - afiseaza doud pagini pe ecranul de
lucru, pentru o citire facila.
- Web Layout (Aspect pagind web) - afiseazd documentul in format pagind web.
- Outline (Schitd) - permite organizarea paragrafelor si navigarea prin document.
- Draft (Ciornd) prezintd avantajul editdrii rapide a textului (obiectele, imaginile,
anteturile si subsolurile nu sunt afisate in acest mod).

Butoane pentru schimbarea modurilor de vizualizare se gasesc si in dreapta barei
de stare a aplicatiei (localizatd in partea inferioara a ferestrei).

Butoane de vizualizare a
documentului

|[EpR a8 10% ) {J (+)

2.2. Folosirea functiei de modificare a dimensiunii
vizualizarii paginii

Paginile unui document Word pot fi afigate in fereastra © ’]_ (L) One Page

de lucru, in dimensiune maritd sau redusd, cu ajutorul : \ ;f;h: [@d Two Pages
. . i (Lt s oom z

butoanelor de redimensionare disponibile in grupul de €2 Page Width

butoane Zoom (Panoramare) din meniul View (Vizualizare). Zoom
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Astfel, se pot folosi butoanele predefinite:
. .l One Page (O pagind) — afiseazd pagina in intregime si este utild atunci cand
paginile documentului sunt prea lungi pentru a fi afisate complet in alte vizualizari
- (3 Two Pages (Doud pagini) — afiseaza aldturat doud pagini la ldtime completa in
zona de vizualizare
. =) Page Width (| 4time pagind) — potriveste I3timea paginii in zona de vizualizare
disponibild si este utild atunci cdnd paginile documentului sunt prea late pentru a fi
afisate complet in alte vizualizari

- 100% - afiseazd pagina la dimensiunea normala

Butonul zeom deschide o fereastrd cu optiuni suplimentare, printre care optiunea
Percent (Procent), ce permite setarea unei valori precise de redimensionare.

Y Fereastra Zoom j
Zoom to T
© 200% ) page width ©) Many pages:
o [100%] ©) Text width 0
D% ©) Vihole page !‘
Percent: [100% (&
Campul AzBbCcDAEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
Percent AaBbCcDAECXxYyZz
i AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
4 AaBbCcDdEeXxYyZz
o] [ ]
~ 1 ™ " .o ; i
100%..(— e St ) Totodatd, modificarea procentului de afisare a

documentului poate fi realizatd prin apdsarea unuia dintre butoanele @ (micsorare),
() (ma&rire) sau prin deplasarea cursorului $ stdnga/dreapta, disponibile in bara de
stare a aplicatiei .

2.3. Introducerea textului intr-un document

Un document Word poate stoca texte, simboluri, imagini, tabele, etc. Locul in
care se poate introduce continut intr-o pagind este indicat printr-o bard verticala ()
ce clipeste intermitent, numitd punct de insertie. Trebuie facutd distinctie clara intre
punctul de insertie si cursorul mouse-ului. Punctul de insertie nu poate fi deplasat
decat strict in limitele date de suprafata utild a documentului Word, in timp ce
cursorul poate fi deplasat oriunde, pe intreaga suprafata a ecranului, pentru a avea
acces atat la pagina utild, cat si la meniuri, bare sau alte ferestre.
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Textul se introduce prin apisarea tastelor de pe tastatura sau prin folosirea unei
tastaturi virtuale ce se deschide din meniul Start - All programs - Accessories - Ease
of Access - On-screen Keyboard.

Tastatura virtuala
| Tasta Backspace
1| | | _L.,_.L i : ALT_ :... ;
. T“*Tl*; 11
BENCRENCN Tasta Enter VS§
T LT PV o e Co

~
it |

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

Tn mod implicit, textul este introdus cu litere mici. Dacd se doreste introducerea
de litere mari, se apasé tasta Shift in combinatie cu litera dorita. De asemenea, poate
fi utilizata si tasta Caps Lock. Odatd apdsatd, caracterele introduse vor fi majuscule.
Pentru a reveni la scrierea cu litere mici, se reapasa tasta Caps Lock.

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

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

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

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

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

» deplasarea punctului de insertie cu ajutorul mouse-ului

- prinintermediul barelor de defilare, se aduce pe ecran zona din document in
care se doreste pozitionarea punctului de insertie

- se pozitioneazd cursorul unde se doreste plasarea punctului de insertie,
dupd care se efectueazd click stanga pe butonul mouse-ului.
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» deplasarea punctului de insertie utilizand tastatura

Desi pare putin mai greoaie, mai ales pentru incepdtori, aceastda modalitate de
deplasare este destul de des utilizatd, mai ales dupd o practica indelungata de
utilizare a programului Word.

Tasta sau combinatia de taste Deplaseaza punctul de insertie
& un caracter la stanga
= un caracter la dreapta
™ o linie in sus
N o linie in jos
Ctrl + & un cuvant la stanga
Ctrl+ > un cuvant la dreapta
Ctrl + P la inceputul paragrafului curent
Ctri+ la inceputul paragrafului urmator
End la sfarsitul liniei curente
Home la ihceputul liniei curente
Page Up un ecran mai sus
Page Down un ecran mai jos
Ctrl + Home la inceputul documentului
Ctrl + End la sfarsitul documentului

2.4. Introducerea simbolurilor si caracterelor speciale

Simbolurile si caracterele speciale nu fac parte din setul standard de caractere si
ca atare nu pot fi gisite pe tastaturd. Ele pot fi inserate intr-un document Word cu
ajutorul butonului o (Simbol) ce se gaseste in grupul de butoane Symbols
(Simboluri) din partea dreaptd a tab-ului Insert (Inserare). La apdsarea butonului, se
deruleazd o listda cu simboluri utilizate recent, iar prin selectia comenzii

§2 MoreSymbols.. (\1ai multe simboluri) se deschide o fereastrd cu mai multe
optiuni: tabul Symbols contine cdmpul Font ce afiseaza simboluri diferite Tn functie
de fontul ales, iar tabul Special Characters (Caractere speciale) afiseazd caractere
speciale precum: copyright (©), marcd comerciald (™), sectiune (§), etc. Dupd selectia

simbolului dorit se apasa butonul (Inserare) si se inchide fereastra Symbol
(Simbol). Odatd introduse, simbolurile pot fi formatate asemenea unui text normal.
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Lista caracterelor
speciale

* +Space
T
e
= Trademark AR4CE4T
§ Section AraluieP
1 Peragragh
Aralrls.
Single Operwng Quote Culs’,
Sngie Cosirg Quote (=
Double Cperwng Quote Cwle","

2.5. Afisarea si ascunderea caracterelor netiparibile

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

Tntreruperea de pagin5 ( .................................. Page Break .o
sectiune (= s S€CtiON Break (Continuous) e ::::)

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

1 ), intreruperea de

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

AN | Butonul Show/Hide

Grupul de butoane
P (Afisare/Ascundere)

Paragraph =mll = &8l

I

Paragraph »

Ascunderea caracterelor netipéribile se realizeaza prin deselectarea butonului T
Pentru afisarea doar a anumitor caractere netipdribile se deschide meniul File

(Fisier), butonul i3 Options (Optiuni) si se select@azd  awayssnowtese formating marks on the screen
F Display . :__‘1 Tab characters -
Opt|unea N— (Af|$are). - Spaces '
. " . 71 Paragraph marks
Din sectiunea Always show these formatting marks 1 viggenten #
on the screen (Afiseazd permanent aceste caractere pe g::;'“m":“‘ 5

ecran) se bifeazda casetele de validare aferente [ showaifomattingmarks
caracterelor netiparibile.
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2.6. Selectarea unui caracter, cuvant, linie, propozitie,
paragraf sau a unui intreg document

Tnaintea executdrii oricérei operatii in Word, trebuie s selectati obiectul (text,
imagine, tabel) ce urmeaza a fi editat.

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

Exemplu de selectie a Multitudinea de speciia aceStei plante (cca 1000)

textului prin deplasarea frunze carnoase pozitionate asimetric pe tulpina,
mouse-ului peste text

Un caracter se poate selecta cu mouse-ul sau prin apasarea tastelor Shift + una
dintre tastele directionale (¢-,-»), in functie de pozitia punctului de insertie (|). Un
cuvant se poate selecta executdnd dublu click stdnga pe mouse. O linie (rand) de text
se selecteaza prin click stanga inaintea acesteia, in zona de margine a documentului.
O propozitie (frazd) se selecteazd prin apdsarea tastei Ctrl si click stAnga oriunde in
propozitie.

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

Intregul document se selecteaza prin una din urmatoarele metode:

- triplu click stanga Tn zona de margine a documentului,

- apasarea simultana a tastelor Ctrl+A,

- optiunea | SeledtAll (sejectare totald) disponibild la ap3sarea butonului

4 Selet 7| 4in grupul de butoane Editing (Editare) a tab-ului Home (Pornire).

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

e Cautarea textului

Un instrument util Tn gasirea anumitor texte intr-un document Word este

repezentat de optiunea Find (Gasire). Butonul @ Find > i grupul de butoane
Editing (Editare), aferent tab-ului Home (Pornire) deschide fereastra cu optiuni de
cautare.

Fereastra de gdsire poate fi deschisa si prin apdsarea tastelor Ctrl+F.
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Se va deschide panoul Navigation (Navigare): Navigation i
Cuvantul pe care doriti sa- cdutati se introduce Th  deschide x v
campul numit Search Document (Cautare document). Pe 1 ot 5 matches
madsura scrierii textului cautat, in fereastra de navigare 3lus i

sunt afisate rezultatele. Executati click pe rezultat pentru
a-l vedea in document sau puteti rasfoi toate rezultatele cu ajutorul butoanelor “*

Previous Search Result (Anteriorul rezultat al ciutdrii) si © Next Search Result

Nadigetion 1'% (Urmatorul rezultat al cautarii).
imbinare x| Tn cazul in care textul ciutat nu apare in document, in
No matches panoul de navigare, sub textul cdutat apare scris No

matches (Niciun rezultat).

e Tnlocuirea textului

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

%20 Replace| 15cuire), ce permite inlocuirea facild a unui text existent, cu un alt text.

Tn fereastra Find and Replace (Gisire si inlocuire) se completeazé in cdmpul Find
what (De cautat) textul ce urmeaza sa fie Tnlocuit, iar in cdmpul Replace with
(Tnlocuire cu) se tasteaza textul folosit la inlocuire.

A Fereastra Find and Replace
Textul cdutat | 1 sl uiaswesl Inlocuire)

o buton

Textul pentru [ Bepace | [Repocest | [(Endtext | [ concel ]|
inlocuire : ———

Prin apdsarea butonului "m va fi selectatd o prima aparitie a textului
cdutat. Pentru Tnlocuirea aparitiei selectate se apasa butonul [ Replace (inlocuire),

iar pentru Tnlocuirea tuturor aparitiilor textului cautat, se apasa butonul . Replace All
(Inlocuire peste tot).

Fereastra de inlocuire poate fi deschisa si prin apasarea tastelor Ctrl+H.
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2.8. Copierea si mutarea textului intr-un document sau
intre documente diferite

e Copierea textului

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

apasd butonul 52 (Copiere) disponibil in grupul de butoane Clipboard, din tab-ul
Home (Pornire).

Cut

Butonul
(Decupare)

Butonul Paste

(Lipire)

Paste \; Butonul Copy
) (Copiere)
Clipboard |

Se navigheazd pand in locul unde urmeazd sd fie lipit textul, se executd click
=

B
stanga mouse ca s apard punctul de insertie (|) si se apasa butonul = (Lipire).

Pentru comenzile Copy (Copiere) / Paste (Lipire) se pot folosi combinatiile de
taste Ctrl+C pentru copiere si Ctrl+V pentru lipire.

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

Comenzi de
editare

4 >

Meniu

E
Paragraph...
B contextual

ullets

B |
Numbering [ »

e e

Aplicatia Word 2010 oferd utilizatorilor o noud optiune: Paste Preview, prin care
acestia pot vizualiza in timp real efectele copierii sau mutarii textului, pentru a alege
varianta optima. Astfel, pentru lipirea textului, se executd click dreapta mouse si din
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meniul contextual se apasd unul din cele 3 butoane aflate sub optiunea Paste
Options (Optiuni Lipire).
v Keep Souce Formatting (Se pastreazd formatarea sursei) — aceastd
optiune pastreazd formatarea textului original.
v' Merge Formatting (Imbinare formatare) — acestd optiune modificd
formatarea astfel incat sa corespunda cu formatarea textului inconjurétor.
v Keep text only (Se pastreazd numai textul) — aceastd optiune elimind
intreaga formatare initiald a textului.

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

e Mutarea textului

Spre deosebire de copiere, unde exista doud texte identice, operatia de mutare
(Cut) se referi la schimbarea pozitiei in care se gdseste un text. Primul pas consta in

selectarea textului si apasarea butonului & (Decupare), iar pasul al doilea este
reprezentat de selectia zonei in care urmeazd sa fie lipit textul si apdsarea butonului
(=L

B

P (Lipire). Se pot utiliza si comezile din meniul contextual sau combinatiile de

taste Ctrl+X pentru decupare si Ctrl+V pentru lipire.
O altd modalitate de copiere sau mutare a textului constd in operatia drag&drop
(tragere si eliberare). Se selecteazd textul ce urmeazd sé fie copiat/mutat, se

pozitioneazd cursorul m pe text si se trage textul cu butonul stang al mouse-ului
apésat continuu, pana la pozitia doritd, dupa care se elibereaza butonul mouse-ului.
Tn acest mod, textul selectat se muta. - - 2
E ¢ R Pictogramd ce apare la
Pentru copierea textului, inainte de a se 5
i mutarea textului
trage de text cu butonul stdnga al mouse-
ului, se tine apdsata si tasta Ctrl.

2.9. Stergerea textului

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

' Pe unele sisteme de calcul apare tasta Deleote.
2 Tasta Backspace apare cu simbolul «
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2.10. Anularea si refacerea comenzilor

Comanda de editare Undo (Anulare) permite anularea ultimelor comenzi aplicate

continutului unui document si se identifica prin butonul Vi existent Tn bara de
acces rapid (Quick Access Toolbar). Apasarea butonului anuleaza ultima comand3 de
editare a confintului. Pentru anularea mai multor comenzi in acelasi timp se apasa

. l= . . O " ; 5
sageata ! din dreapta butonului 9 si se selecteaza grupul de comenzi ce urmeaza
sa fie anulate.

Anularea ultimei comenzi se realizeaza si prin apdsarea simultan3d a tastelor
Ctri+Z.
Refacerea unei comenzi anulate se realizeazd prin ap3sarea butonului Redo

(Refacere) identificat prin pictograma D jin bara de acces rapid (Quick Access
Toolbar).

Apdsarea simultana a tastelor Ctrl+Y, reface, de asemenea, o comanda anulati.
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Lectia 3
Formatarea

2.1, Formatarea textului

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

e Schimbarea fontului caracterelor: dimensiune gi tip

Grupul de butoane Font din tab-ut Home (Pornire) pune la dispozitia utilizatorului
comenzi uzuale de formatare® a caracterelor stocate Intr-un document Waord

Butonul Font
Ariat © 10 v ('/Bru‘tonui Font Size

Grupul de B I U oahe x x;\uDimensiune Font) /]
butcane Font .

Arial

utonul (Font) permite selectarea si aplicarea diferitelor

fonturi. Se selecteazd mai Intdi textul, apoi se apasd sageata ~ din dreapta butonului
Font, iar din lista ce apare se selecteazd fontul dorit.

Una dintre noutdtile aplicatiei Microsoft Word 2010 constda in functia Live
Preview (Previzualizare in timp real), ce permite vizualizarea modificarilor unui
continut (text, tabel, imagine, eic), dacd acestea ar fi aplicate. Astfel, pe masurd ce
cursorut meuse-ulul se deplaseazd peste un buton sau optiune, se pot vedea instant
modificdrile asupra obiectului. Aplicarea optiunilor se face prin apdsarea butonului
stdng al mouse-ului.

Exemple de  fonturi uzuale: Calibri Cambria , Arial

Times New Roman  Verdana etc.

Dimensiunea textului se stabileste cu ajutorul butonului 17 (Font Size). Prin

apdsarea sdgetii © din dreapta butonutui Font Size {Dimensiune font) se deruleaza o
listd cu diferite marimi, de unde se selecteazd valoarea doritd. Redimensionari rapide

I Formatarea unul text se referd la moditicarea aspectulul acestuia: schimbarea fontului, dimensiunii, culorii ete
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se pot efectua prin ap3sarea butonului A (Grow Font = mirire font) sau a butonului

v

A (Shrink Font = micsorare font).

aial <10 < A 4T EEEE Butoane de formatare a textului se gasesc si in meniul
contextual ce apare la click dreapta pe textul selectat,
precum si in fereastra de dialog Font ce se deschide
prin apasarea butonului ™ din coltul dreapta jos al grupului de butoane Font sau cu
ajutorului tastelor Ctrl+D.

BIUEY-A-J

e Folosirea optiunilor: caractere aldine (bold), caractere
cursive (italic) si subliniere (underline)

Tn grupul de butoane Font aferent tab-ului Home (Pornire), se gisesc butoane ce
permit evidentierea anumitor caractere dintr-un document Word. Astfel, butonul B
(Bold = aldin) afiseaza textul selectat ingrosat, butonul | (ltalic = cursiv) inclin
textul selectat, iar butonul /2" (Underline = subliniere) afiseazd textul subliniat cu

linie simpld continua. Apdsarea sagetii din dreapta butonului | U " deschide o lista cu
mai multe stiluri de subliniere.

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

@ Totodatd, pot fi folosite si combinatiile de taste Ctrl+B pentru ingrosare, Ctrl+l
pentru inclinare si Ctrl+U pentru sublinere.
Cand o anumitd optiune de formatare este aplicatd unui text, butonul

corespunzator apare pe un fundal portocaliu |B|. Stergerea unei optiuni de
formatare se face prin reapasarea butonului de formatare (in cazul grupului de
butoane Font) sau prin deselectarea optiunii de formatare (in cazul ferestrei Font). in

acest caz, butoanele de formatare apar cu fundal gri deschis B g
e Folosirea optiunilor: exponent si indice

Optiunea de formatare exponent se refera la pozitionarea caracterelor mai sus

2
comparativ cu linia textului si se aplici prin apasarea butonului ‘*" (Superscript)
existent in grupul de butoane Font din tab-ul Home.

Effects Optiunea apare si in sectiunea Effects
[F] Strikethrough Optiunile (Efecte) din fereastra de dialog Font ce se
[F] Double strikethrd Superscript deschide prin apdsarea butonului ™ din coltul
Fls - (Exponent) si dreapta jos al grupului de butoane Font sau cu

uperscrip Subscript 41 :
jutorului tastelor Ctrl+D.
(] subscript (Indice)
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Pozitionarea caracterelor mai jos de linia textului se realizeaza cu optiunea de

formatare indice, ce se aplici prin apisarea butonului *:

selectia efectului Subscript din fereastra de dialog Font.

(Subscript) sau prin

e Folosirea diferitelor culori aplicate textului

Un instrument util ce permite schimbarea culorii fontului este reprezentat de

butonul A v' (Font Color) existent in grupul de butoane Font din tab-ul Home
(Pornire). Apésarea butonului aplica textului selectat culoarea afigata sub litera A. Se

pot alege si alte culori din paleta de culori afisatd la apdsarea sagetii 1 din dreapta

butonului A'|

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

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

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

aby .
textul dorit, se apasa pe sageata din dreapta butonului ‘) _aflat in sectiunea Font a
tab-ului Home (Pornire) si se alege din paleta de culori culoarea dorita.

e Modificarea textului in majuscule, litere mici, tip titlu

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

butonului A"', existent in grupul de butoane Font aferent tab-ului Home (Pornire).
Apasarea butonului deschide o lista in care sunt evidentiate cazurile posibile de
transformare a textului:

v o semtencecase. ., onoitie) transformd doar prima literd a unui

paragraf in majusculd;

v 1OWerse - (\inuscule) afiseazd tot textul unui paragraf cu litere mici;

v rhIRERREASE (Majuscule) afiseaza tot textul unui paragraf cu litere mari;
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v Lapitalize Each Word (Caz titlu) transforma prima liter3 a fiecirui cuvant in

literd mare;

v HOGGLE cASE (Caz comutare) transformd literele mari in litere mici si

invers.

Comutarea intre cele mai importante cazuri se poate realiza si prin ap&sarea
repetitivd a tastelor Shift+F3. Tn sectiunea Effects (Efecte) din fereastra Font se
gaseste optiunea [T &l caps (Doar majuscule) ce transform3 literele unui text in litere
mari.

3.2. Folosirea despartirii automate in silabe

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

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

G select Al (Selectare totald). Apoi se apasa butonul de limba ~EN@Hsh US] 41at 1n

bara de stare sau se apeleazi tab-ul Review (Recenzie), butonul ""9“3% (| imp3),
optiunea Set Proofing Language (Stabilire limb3 de verificare). In fereastra Language
(Limbd) se selecteazi limba dorit.

Tn grupul de butoane Page Setup (Setdri de pagina) aferent tab-ului Page Layout

(Aspect pagind), se apasi butonul [B€ Hyphenation » (Despartire in silabe) si se
selecteazd Hyphenation Options (Optiuni de despartire).

G T =

[ Automatically hyphenate document
[¥] Hyphenate words in CAPS

Hyphenation zone: io_,-_ﬁ-u'n } -—‘-4
Limit consecutive hyphens to: Nolimit =

N i

Zonain care
cuvintele vor fi
despartite in

silabe

Optiunea de
despartire

automatd in
silabe

Tn fereastra Hyphenation se gdsesc urmgtoarele optiuni:
v" Automatically hyphenate document — prin bifarea casetei de validare,
documentul va fi despartit automat in silabe;
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v Hyphenate words in CAPS — prin bifarea casetei de validare vor fi
despartite si cuvinte scrise cu majuscule;

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

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

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

Notd: Pentru despadrtirea automata in silabe a unui text scris in limba romana,
este necesara instalarea aplicatiei Office Language Pack pentru limba romana, ce se
achizitioneaza separat de suita Microsoft Office 2010.

Pentru despartirea automata in silabe cu setdrile implicite se selecteaza optiunea

Automatic |b%‘ Hyphenation ~ |

din lista aferentd butonului 7€

3.3. Formatarea paragrafelor
e Crearea unui paragraf

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

Tntr-un document Word paragrafele sunt delimitate prin simbolul . Acest simbol
netipdribil indicd sfarsitul unui paragraf. Afisarea simbolurilor netipdribile se

realizeaza prin apdsarea butonului |l ce se gaseste Tn grupul de butoane Paragraph
(Paragraf) din tab-ul Home (Pornire).

Crearea unui paragraf se realizeazd prin apdsarea tastei Enter. Tn acest fel,
punctul de insertie (|) coboara pe urmatorul rand, indicAnd locul in care va fi introdus
textul noului paragraf.

Doua paragrafe adiacente pot fi imbinate intr-un singur paragraf, prin stergerea
intreruperii de paragraf 9 de la sfarsitul primului paragraf.

e Introducerea, stergerea intreruperilor de linie

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

Intreruperea de linie, identificat3 prin simbolul netiparibil + indica locul in care o
linie sau un rand de text a unui paragraf se incheie, paragraful continuand pe
urmétoarea linie. Tn acest fel se poate controla precis textul care s fie afisat intr-o
linie sau Tntr-un rand.
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Intreruperea de linie se creeazi in locul in care este pozitionat punctul de insertie
(1) si se introduce prin apdsarea tastelor Shift+Enter

Stergerea unei intreruperi de linie se realizeaza prin selectarea acesteia si
apdsarea tastei Del sau Backspace. Daca intreruperile de linie nu sunt afisate in

document, se apasd butonul |il din grupul de butoane Paragraph (Paragraf),
aferent tab-ului Home (Pornire).

® Inserarea, stergerea unei intreruperi de pagina intr-un
document

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

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

"= Page Break .
=3 Fage brea (Intrerupere pagind) din grupul de butoane Pages (Pagini), aferent

tab-ului Insert (Inserare). Tntreruperile de pagind pot fi vizualizate prin activarea
butonului Show/Hide 9§ din tab-ul Home (Pornire), grupul de butoane Paragraph
(Paragraf) Si se identifica prin afisarea caracterelor
.............................. Page Breakﬂ

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

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

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

Butoane de
aliniere a textului

Grupul de
butoane
Paragraph

il
i
(il
I‘II
&
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Word oferd patru variante de aliniere a textului:

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

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

Butonul ‘= (Align Right = aliniere la dreapta) sau tastele Ctrl+R aliniaza liniile
unui paragraf la dreapta paginii unui document. La marginea din stanga sunt create
spatii inegale, in functie de lungimea liniilor.

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

Daci se modifica alinierea unui singur paragraf, nu este necesara selectarea lui in
prealabil. Se poate amplasa punctul de insertie oriunde in paragraf, dupd care se
efectueazi click pe alinierea doritd. Dacd insd se doreste alinierea mai multor
paragrafe simultan, este necesara selectarea lor in prealabil.

e Indentarea paragrafelor: stidnga, dreapta, prima linie

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

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

L e disponibila n

Home (Pornire), sau prin selectarea opfiunii
meniul contextual deschis cu click dreapta pe un text selectat.

Distantarea tuturor liniillor unui paragraf, fatd de marginea din stanga, se
realizeazi cu ajutorul cAmpului Left (La sténga) existent in tab-ul Indents and Spacing
(Indentare si spatiere) din fereastra Paragraph (Paragraf). Se completeaza campul
L LA
qu‘fw | cu valoarea doritd si se apasi butonul OK. Pentru
distantarea unui paragraf fatd de marginea din dreapta, se Spedal:
completeaza campul Right. Firstine |

Distantarea doar a primei linii a unui paragraf, fatd de [(rone) |
marginea din stdnga, se realizeazd prin selectarea optiunii First First line
Line (Prima linie) din lista derulantd Special (Speciald) si

completarea cAmpului By (Cu) cu valoarea dorita.
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e Spatierea randurilor unui paragraf: simplad, dubl3
Aplicarea spatierii deasupra si sub paragraf

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

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

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

Campuri pentru e -
setarea spatiului Before: oot F Line spacing: Campul Line

dintre paragrafe After: lopt 2 single ~[#] |spacing
I T (Spatiere linii)

[] Don't add space between paragraphs of the same style

In Microsoft Word 2010, spatierea implicit3 este de 1,15 intre randuri si un rand
necompletat, intre paragrafe. Spatiul dintre liniile (rndurile) paragrafelor se
stabileste Th cdmpul Line spacing (Spatiu intre linii). Optiunile disponibile sunt:

v’ Single (simpld) — spatiul intre liniile paragrafului este stabilit la o linie;

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

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

V" At least (cel putin) - spatiu aproximativ, exprimat in puncte; numirul de
puncte se introduce in campul At (La);

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

v" Multiple (multiplu) — spatiu stabilit in multipli de linie; numarul de linii se
completeaza in cdmpul At (La).

Spatiul intre paragrafe si liniile acestora poate fi setat si cu ajutorul butonului

Line Spacing (Spatiere linii) existent in grupul de butoane Paragraph (Paragraf).
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e Folosirea si setarea tabulatorilor: stdnga, dreapta,
centry, zecimal

Tabulatorii {Tabs) reprezintd optiuni de formatare a paragrafelor, cu ajutorut
cirora se pot crea liste sau paragrafe cu o singurd linie, pozitionate precis in orice
zond a documentulul. Tabulatorii sunt de mai multe tipuri:

v 1 (Left = tabulator stdnga) — prin stabilirea acestui tabulator, textul va
fi introdus din dreptul tabulatorutui, de la stanga la dreapta;

&1 (Center = tabulator centru) — permite introducerea textului la sténga
st fa dreapta tabulatorului;

v 131 (Right = tabulator dreapta) — din dreptul tabulatorului, textul va fi
_introdus de ta dreapta la stdnga;
v (Decimal = tabulator zecimal) — folosit pentru alinierea valorilor

numerice In stdnga si dreapta separatorului zecimal,
intr-un document, setarea tabulatorilor se poate face cu ajutorul riglei sau a

ferestrei Tabs (Tabulatori), ce se deschide prin apdsarea butonului e

in partea stdnga jos a ferestrei Paragraph {Paragraf}.
Dacd se foloseste rigla, tipul de tabulator se selecteazd din partea stdngd a
acesteia. (Rigla se afiseazd din tab-ul View (Vizualizare), grupul de butoane

show/Hide (Afisare/Ascundere}, optiunea Ruler {Rigld)).
1'. Rigla

Tabulator S o

Se apasd succesiv pe tabulator pdna ¢dnd apare tabulatorul ce urmeazd sa fie
utitizat. Urmatorul pas constd In stabilirea tabulatorului pe rigld, ce se realizeaza prin
click stdnga pe rigla, la valoarea dorita.

J afiat

i Tt s st e vz ]

H

Daci se foloseste fereastra Tabs (Tabulatori), mai intdi se introduce valoarea Ia
care va fi setat tabulatorut in cdmpul Tab stop position (Pozitionare tabulator), apoi
se alege tipul de tabulator din sectiunea Alignment (Aliniere) si se apasa butonu! OK,
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Tabs (2] 2 )
Pozita >3 cm [0,63cm Hi-
tabulatorului “ | Tab stops to be deared:
Algrment
L 1, @ Left ©) genter © Right
Tipuri de (’ Opdal  Opw
tabulatori iR
@ 1None OS2 ) 3rereeen
D4 -
Logt | cew ][ cews ]
(Lo ][ comel lJ

Pentru intoducerea textului in dreptul tabulatorului setat, se apas3 tasta Tab de
pe tastaturd. In cazul in care se seteazd mai multi tabulatori intr-un paragraf, trecerea
la urmatorul tabulator se realizeazi prin ap3sarea tastei Tab.

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

® Introducerea, formatarea si
numerotarii dintr-o list3

stergerea marcatorilor,

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

|
Home (Pornire) - butonul *=' Bullets (Marcatori). Optiunea Bullets (Marcatori) este
disponibild si in meniul contextual, deschis cu click dreapta pe paragrafe. Word va
aplica paragrafelor ultimul marcator utilizat.

Daca se doreste introducerea unui alt tip de marcator, se apasd sigeata |” din

i - . s ;
dreapta butonului *=., Din lista afigatd se selecteazd marcatorul dorit. De asemenea,
exista posibilitatea de a crea un nou marcator prin selectarea optiunii

RefineNewBulietss 0o rinire marcator nou).
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Bullet character
| ombol.. | [ petre.. ] [ Eont.. |
Alignment:
Left

Fereastra Define New Bullet (Definire marcator nou) contine urmatoarele optiuni
pentru marcarea paragrafelor:

(Simbol) — ofera o varietate de simboluri

(Imagine) - oferd posibilitatea folosirii unei imagini drept
marcator

v l fonk.. - ofera optiuni de schimbare a dimensiunii, culorii si efectelor

unui simbol.
Stergerea sau inlaturarea unui marcator se realizeaza prin deselectarea butonului

= g ;
*=! (Bullets), dupa ce paragrafele cu marcatori au fost selectate.

In functie de necesitdti, in loc de marcatori, pot fi folosite diferite tipuri de
numere. Aplicarea numerelor pentru marcarea paragrafelor se realizeazd prin

! Yo
apasarea butonului *= Numbering (Numerotare) din grupul de butoane Paragraph
(Paragraf), tab-ul Home (Pornire) sau din meniul contextual deschis cu click dreapta
pe paragrafe. Lista completd a tipurilor de numere disponibile se gdseste in lista ce se

‘_.
deschide prin apasarea sagetii ™ din dreapta butonului 3=,
Stergerea sau inlaturarea numerotarii se realizeaza prin deselectarea butonului

A:‘
5= (Numbering), dupi ce paragrafele numerotate au fost selectate.

e Addugarea de borduri si culori de fundal (umbrire)
paragrafelor

Marcarea paragrafelor importante si evidentierea anumitor texte se poate realiza

prin folosirea instrumentelor de aplicare a bordurilor (chenarelor) si culorilor de
fundal (umbrire).

3
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Aceste optiuni se gasesc in grupul de butoane Paragraph (Paragraf) din tab-ul ‘

Home (Pornire) sub forma butonului B317 (Borders = borduri) si a butonului 2|
(Shading = umbrire).
Aplicarea de borduri unui paragraf sau a unei portiuni din paragraf (cuvant, linie,

etc) se realizeazd prin selectarea textului si apdsarea sigetii ~ din dreapta butonului

" pentru alegerea unui stil de bordurs.
Pentru  optiuni  suplimentare se selecteazd din listd comanda

3 Borders and shading... (Borduri si umbrire). Tn fereastra deschis3, in fila Borders

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

Tn cdmpul Apply to (Aplici la) se selecteazi daci bordura va apdrea in jurul
paragrafului sau in jurul textului selectat (cuvant, linie).

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

Fereastra Borders

[ Borders ond shoding T
| Sectiunea
e 2 f,e i
= | S Clik below review
=|tore | hons 0 st s -
. PO AT, (Previzualizare)
= | o (TR |
| Box B PP { —
. qii=l"" | | e ——
Tipuride = | | e ; =——— [ Butoane pentru
borduri B e | [ —]-] afisarea sau
, | golor: ; ascunderea bordurilor
2| —]
Wy i
| Cystom &l |
140t 18 | seotrr
| [Pergreoh
Optiuni de personalizare

a bordurii

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

butonului (Q'r (Shading = umbrire) din grupul de butoane Paragraph (Paragraf),
tab-ul Home (Pornire). Apdsarea butonului aplicd un fundal textului selectat, in
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culoarea afisatd sub pictograma acestuia. Pentru alte culori se apasa sageata " din

dreapta butonului \ggv‘si se selecteaza culoarea dorita.

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

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

optiunii No Color (Fird culoare) din lista butonului 1.52"1, sau din campul Fill
(Umplere) existent in tab-ul Shading (Umbrire) din fereastra Borders and Shading
(Borduri si umbrire).

3.4.Stiluri
e Aplicarea unui stil de caracter existent

Un stil poate fi definit ca o insiruire de caracteristici de formatare ce apartin unui
paragraf sau unor caractere. Aplicarea unui stil realizeaza o formatare mult mai
rapidd decat selectarea manuald a fiecdrui atribut de formatare. Word are multe
stiluri predefinite, dar se pot crea de asemenea si stiluri proprii.

Stilurile se aplicd cu ajutorul grupului de butoane Styles (Stiluri) din tab-ul Home

(Pornire) sau folosind butonul A stes din meniul contextual deschis cu click
dreapta pe textul selectat.

AaBbCcDc | AaBbCecDc AaBbCi AaBbCET) 2osne fe
i Normal |7 No Spaci.. Headingl Heading2 b =TS
! T Styles~
Styles I
e‘ Butonul Change Styles (Modificare stiluri) ofera acces la seturi de stiluri

Ehsige implicite din aplicatia Microsoft Word 2010. Lista cu stilurile disponibile ale
styles~ unui set de stiluri selectat (Set Style) se deschide prin apdsarea butonului

7 din dreapta grupului de butoane Styles (Stiluri). Prin deplasarea
cursorului peste butoanele de stiluri se pot observa caracteristicile de formatare pe
textul selectat.

O listd cu stilurile existente in documentul curent se deschide prin apdsarea
butonului ™' din coltul dreapta jos al grupului de butoane Styles (Stiluri) sau prin
apasarea tastelor Alt+Ctrl+Shift+S.

Un stil de caracter se recunoaste prin simbolul @ ce apare in dreapta stilului, in
fereastra Styles (Stiluri), si se aplica doar caracterelor selectate. Pentru aplicarea unui
stil de caracter, se selecteazd textul si apoi se apasa pe stilul dorit.
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Stergerea unui stil aplicat se realizeaza prin selectarea comenzii

| ) . ‘ )
%) Clear Formatting (Stergere formatare) din lista ce se deschide prin apdsarea

sagetii M din dreapta butoanelor de stiluri.

e Aplicarea unui stil de paragaraf existent !

Spre deosebire de stilul de caracter, stilul de paragraf se aplica intregului text
delimitat de simbolul 9. Se selecteaza paragraful sau paragrafele si se apasd unul
dintre butoanele de stiluri disponibile in lista de stiluri a grupului de butoane Styles

(Stiluri).
A

Modificarea unui set de stiluri de realizeazd cu ajutorul butonului e~
(Modificare stiluri). Un set de stiluri selectat se poate personaliza prin alegerea unei

. . |
scheme de culori B cotors si a altor fonturi Eonts _}

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

e Copierea formatului unui text selectat

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

| Format Pai"te'.J (Descriptor de formate) din grupul de butoane Clipboard, aferent

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

L;ZFormat Painte_r_‘.

butonul Copierea formatului este semnalizatd prin afisarea

simbolului ] inaintea cursorului.

Lipirea formatului selectat se realizeaza in urmétorul fel: se pozitioneaza cursorul
fnaintea textului la care se aplica formatul, se tine butonul stdng al mouse-ului ap&sat
si se deplaseaza cursorul peste text; la capatul textului se elibereaza butonul
mouse-ului.

Copierea formatului unui text se poate realiza si prin apdsarea tastelor
Ctrl+Shift+C. Pentru lipirea formatului unui text se apasa Ctrl+Shift+V.

Pentru copierea si aplicarea unui format mai multor texte, se face dublu click
stdnga pe butonul | Format Painter| si se parcurg etapele enuntate mai sus.
Dezactivarea optiunii Format Painter se realizeaza prin apdsarea tastei Esc.

42




A

Lectia 4
Lucrul cu tabele si obiecte

4.1. Tabele

e Crearea unui tabel

Un tabel reprezintd o grild formata din randuri si coloane.

Tntr-un document Word, un tabel se introduce cu ajutorul butonului Table (Tabel)
din tab-ul Insert (Inserare). Tn lista derulantd asociata butonului se gasesc mai multe
optiuni pentru crearea tabelelor:

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

Realizarea unui
tabel cu 3 coloane
si 2 randuri

L0

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

Insert Table

Fereastra
Table size a .
Insert i (. Campuri pentru
Table R St 2 stabilirea
Pt numarului de
® Fxed comnidth: (Ao 3] randuri si coloane
Campuri pentru  Sa et oot o
dimensionarea © AutoRit to window
tabelului
] ber dmengions for new tables

v" Butonul @ DprawTable (Desenare tabel) afigeazd cursorul sub forma

unui creion 5? , cu ajutorul cdruia se traseazd tabelul, respectiv coloane si
randuri.
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v' Butonul £ Quick Tables (Tabele predefinite) oferd acces la o listd cu
tabele deja construite, care se introduc in document prin click stanga pe
modelul dorit.

® Introducerea si editarea infomatiilor intr-un tabel

Intr-un tabel Word puteti s inserati orice element folosit intr-un document
Word: text, cifre, simboluri sau imagini grafice. Introducerea continutului intr-un
tabel se face in locul semnalizat de punctul de insertie (]|). Pentru deplasarea
punctului de insertie in altd celuld se poate folosi cursorul mouse-ului sau tastele:

o Tab pentru mutarea cursorului dintr-o celuld in alta, pe randuri, de sus in
jos;

o Shift+Tab pentru mutarea cursorului dintr-o celuld in alta, pe randuri, de
Jostnsus;

o | 1"., ! Jr_, L pentru mutarea cursorului in celula indicatd de
directia sagetii;

Modificarea datelor din tabel nu presupune altceva decat deplasarea cursorului
in celula care se doreste a fi modificata si corectarea continutului acesteia.

Formatarea continutului celulelor unui tabel se realizeaza cu ajutorul butoanelor
din tab-ul Home (Pornire), si dupd caz, tab-ul Format. De asemenea, pot fi folosite si
optiunile disponibile in meniul contextual, deschis cu click dreapta pe continutul
selectat,

e Selectarea liniilor, coloanelor, celulelor, intregului
tabel

Si in cazul tabelelor, selectarea unor elemente ale acestuia se poate face prin
deplasarea cursorului tindnd apasat butonul stang al mouse-ului. Se mai poate utiliza
W
butonul Select “** disponibil in grupul de butoane Table (Tabel), din tab-ul Layout
(Aspect). Daca tab-urile Design si Layout nu sunt afisate, e necesar si se pozitioneze
punctul de insetie (]) intr-o celuld a tabelului sau s se selecteze tabelul.
Pentru selectarea unei celule, mai intdi se pozitioneaza punctul de insertie in

celuld si apoi se alege optiunea & Select Cell (Selectare celuld) din lista ce apare |a

apdsarea butonului Select (Selectare). Optiunea & Select Column (Selectare
coloand) selecteaza coloana n care se giseste pozitionat punctul de insertie,

B4 select Row

comanda (Selectare rand) permite selectarea randului ce contine

punctul de insertie, iar optiunea B SeledtTable oo ran;3 intregul tabel.
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e Inserarea si stergerea randurilor si coloanelor

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

)E !:@E @Inserﬁﬂelow Butoane pentru

v introducere de
S Insert Left

Grupul de

Delete - randuri si coloane

BUtoEnE +  Above M InsertRight
Rows&Columns : .
| Rows & Columns M |

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

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

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

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

Insert Cells

Fereastra

Comenzi de (©) shift cells right
Insert Cells

inserare a @ shift cells down
unor celule () Insert entire row
noi () Insert entire column

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

g *ﬁ Insert Left
Insert _
Above @'Inser’( Right

3‘“ Delete Cells..,

Butonul
Delete

Delete

Comenzi de stergere
#'  Delete Columns a elementelor unuj

= Delete Rows tabel
!H Delete Table ‘

stergerea elementelor unui tabel se poate realiza si prin apelarea comezii
Delete Celis... .. iy meniy| contextual, deschis cu click dreapta pe tabelul selectat.

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

®* Modificarea ldtimii coloanei §i Tndltimii randului

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

Butonul AutoFit (Potrivire automatd) contine optiunile AutoFit Contents
(Potrivire la continut) ce redimensioneazd litimea coloanelor |a dimensiunea
continutului  din  fiecare coloand, AutoFit Window (Potrivire  fereastr)
redimensioneazi tabelul la marginile din stanga si dreapta ale ferestrei de lucru, iar
Fixed Column Width (Litime coloan3 fixa) afiseazd coloanele la o latime dinainte
stabilita.

Butoanele Height (Tnaltime) si
Width (Latime)

Butoane de
distribuire egald a
randurilor si

coloanelor

4[] o48em =+ HE
Butonul AutoFit Sisom &
(Potrivire automats) H AutoFit -

Cell Size P

De asemenea, utile in lucrul cu tabelele sunt si butoanele gt (Distribuire

+
randuri) ce afiseaza randurile unui tabel la aceeasi indltime si 44 (Distribuire coloane)
ce afiseazd coloanele unui tabel la aceeasi latime, in functie de dimensiunele
tabelului.
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Stabilirea precisa si separatda pentru Tnaltimea unui rand se realizeazd cu

31 lo.as o &
ajutorului butonului illjo4sem 3 (Indltime). Astfel, se selecteaza randul sau

randurile ce urmeaza sa fie redimensionate, se stabileste valoarea dorita in campul
Height (Tndltime) si se apasd tasta Enter pentru aplicare. Se pot folosi si sagetile din
dreapta butonului Height (inaltime).

= -l
Litimea unei coloane se stabileste cu ajutorul butonului *a¢ 813 €M+ /(| 5time),

Dimensiunea coloanei se scrie in campul Width (Latime) si se apasd tasta Enter
pentru aplicare. Se pot folosi si sagetile din dreapta butonului Width (Latime).
Dimensiunile tabelului, rindurilor si coloanelor pot fi stabilite si in fereastra Table

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

e Formatarea chenarelor unui tabel

Designul unui tabel construit poate fi modificat cu unul dintre stilurile de tabele
propuse de aplicatia Microsoft Word 2010. Astfel, se selecteaza tabelul si se alege
unul dintre stilurile propuse n grupul de butoane Table Styles (Stiluri tabele), aferent

tabului Design (Proiectare).
Tab-ul Design

.ayou[ Stiluri de tabele wiiings Review View PDF ] Design l

Table Styles

Un stil de tabel existent poate fi modificat cu ajutorul butonului

3 ModifyTable Stylew. disponibil in lista de stiluri ce se deschide prin apdsarea

butonului l..'.., iar un nou stil poate fi creat folosind comanda il New Table Style...
Formatarea chenarelor anumitor celule, randuri, coloane se realizeaza prin

folosirea comezii 0 Borders and shading... (Borduri si umbrire) ce se gdseste in lista

deschisd prin apdsarea sigetii asociatd butonului o Borders\v[ (Chenare) din grupul
de butoane Table Styles (Stiluri tabele) sau in meniul contextual deschis cu click
dreapta pe tabelul selectat.

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

Borders and Shading [Stiluri de IQ_LJ'

— T o 1

[ orders Borcks chenare ) ,

| %:/ ) qectlunea Preview
| Setting: Style: - Preview . .

== N zi | Cickon degrambebworin. (Previzualizare)

| | Z= | Dore | = buttons to apply borders

Vil I
Tipuride A (= . | e ;
chenare J =1 5 || &

| el | TTTTTTTTT

EE: Al | [ —— 11 3
= & | - e Butoane de aplicare
/Al ey o= ¥ a chenarelor
5 B IR -
| —— Width: o | N

= . /) BEa
I\u‘:;w 1t%ept ............._“ EI Fadinis
cel

~, Campul Apply to
| (Se aplica pentru)

Butoane de
culoare si
grosime

Stergerea unui chenar se realizeazi prin comanda B Cear . gin jista de stiluri
ale tabelului, sau prin selectarea optiunii None (Fir3) din fereastra Borders and
Shading (Borduri si umbrire).

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

Anumite celule, randuri, coloane pot fi evidentiate printr-un fundal diferit de

restul tabelului. Mai intéi se selecteazi celulele si se apas3 butonul | shading ~ |
(Umbrire) din grupul de butoane Table Styles (Stiluri tabele) aferent tab-ului Design
(Proiectare) sau grupul de butoane Paragraph (Paragraf) aferent tab-ului Home
(Pornire). Din paleta de culori afisata se alege nunta dorita.

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

umbrire), fila Shading (Umbrire), ce se deschide din butonul 0 Borders|~ | sau din
meniul contextual afisat cu click dreapta pe celulele selectate.
Tnl&turarea unei culori de fundal (umbrire) se realizeaza cu ajutorului optiunii

NoColofus 4in putonul |SRIShading.z sau fereastra Borders and Shading
(Borduri si umbrire), fila Shading (Umbrire).
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4.2. Obiecte grafice

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

Pe langs texte si tabele, un document Word poate stoca si obiecte de tip imagini,
grafice, desene. Pentru inserarea acestora intr-un document se foloseste grupul de
butoane Illustrations (llustratii) din tab-ul Insert (Inserare).

FEET RN Y

o = (k4 Grupul de butoane
Picture Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot .

, At < : Illustrations

|

| Nustrations

Astfel, mai intai se pozitioneazd punctul de insertie in locul dorit din document si
se apasa, dupa caz, butonul:
=
v P (|magine) pentru inserarea unei imagini salvate in calculator; in
fereastra Insert Picture (Inserare imagine) se navigheaza pana la directorul
(folder-ul) ce contine imaginea, se selecteazd imaginea cu click stanga si se
apasa butonul OK.

Exemplu de imagina

EE
Bel

v (Miniaturd) pentru introducerea unui obiect de tip imagine, dintr-o
colectie de obiecte disponibild pentru aplicatiile din pachetul Microsoft
Office; in partea dreapta a ferestrei de lucru apare fereastra Clip Art; pentru
ciutarea miniaturilor dintr-o anumita categorie, se poate completa campul
Search for (Ciutare) cu diferite cuvinte cheie, dupa care se apasa butonul
Go sau tasta Enter. Din rezultatele gdsite, se apasa click stdnga pe obiectul
dorit, pentru inserarea acestuia in document.
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Exemplu de
miniatura

P
shapes ; ; T
* (Forme automate) pentru inserarea unor forme geometrice de diferite
tipuri; dupa selectarea unei forme automate, cursorul mouse-ului apare sub

forma simbolului . Cu click stdnga apdsat se deplaseazi cursorul pe

document, pand cind forma ajunge la dimensiunile dorite La
eliberarea butonului stdng al mouse-ului, forma desenats apare in
document.

Exemplu de forma
automata

v/ Smmat (Obiecte inteligente) pentru crearea de liste si organigrame grafice; in
fereastra Choose a SmartArt Graphic (Selectarea unui obiect grafic
SmartArt) se alege o categorie de obiecte din partea stanga si apoi obiectul
dorit din partea dreapts, dupi care se apasa butonul OK. Tn stinga
obiectului introdus se giseste o fereastrd in care se editeazd textele

obiectelor.
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Exemplu de
diagrama ciclica

v enat  (Grafic) introduce diferite tipuri de reprezentdri grafice. in partea
stangi a ferestrei Insert Chart (Inserare grafic) se gasesc tipurile de grafice,
iar in partea dreaptd a ferestrei sunt afisate subtipuri de grafice. Se
selecteazd tipul dorit si se apasd butonul OK. Pe ecran apare un registru de
calcul tabelar in care se editeazd valorile seriilor afisate n grafic.

100+
80
604 Oilan
20 o @ Feb
|| O mar
201 |
Il |
o . ) Exemplu de grafic
2010 2011 2012

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

Orice obiect stocat Intr-un document Word se selecteaza cu click stanga. Acest
lucru este semnalizat prin aparitia unor cercuri, patrate sau puncte in
o colturile si pe laturile obiectelor.

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

Copierea unui obiect se realizeaza cu ajutorul optiunii <2 (Copiere) disponibild in
grupul de butoane Clipboard sau in meniul contextual deschis cu click dreapta pe

Obiect
selectat
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obiect. Tn acest fel, un duplicat al obiectului este plasat in memoria temporara a
sistemului de calcul. Tn continuare se pozitioneaza punctul de insertie (|) cu click
stanga, in locul tn care va fi lipit obiectul si se selecteazd comanda Paste (Lipire) din
grupul de butoane Clipboard sau din meniul contextual deschis cu click dreapta.
Pentru lipirea obiectului intr-un alt document, haintea operatiei de lipire, se
activeaza din bara de aplicatii (Taskbar) fereastra documentului in care se va efectua
lipirea.

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

Pentru mutarea unui obiect intr-o zond diferitd a documentului sau in alt

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

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

* Redimensionarea, stergerea unui obiect

Un obiect selectat poate fi redimensionat prin deplasarea
cercurilor sau patratelor aflate in colturile sau pe laturile
obiectului. Astfel, se pozitioneazi cursorul pe un cerc sau
pdtrat, se tine apdsat butonul stang al mouse-ului si se trage
de mouse pand la dimensiunea dorit3, dupa care se
elibereazd butonul mouse-ului.

Pentru stabilirea unor valori precise pentru iniltimea si
respectiv latimea obiectului, se apeleazi tab-ul Format,

grupul Size (Dimensiune) sau functia Size (Dimensiune)
existentd fn meniul contextual. Tn fereastra Size (Dimensiune)
unui obiect se introduc manual valorile dorite in campurile Height
(Indltime) si Width (Ldtime) sau se folosesc sagetile .= | pentru stabilirea valorii 5i se
apasa tasta Enter sau butonul OK. Importants in modificarea indltimii sau |atimii este
optiunea Lock apect ratio (Blocare raport aspect), care, atunci cdnd este activi,
pdstreaza raportul intre cele doud marimi, astfel incat obiectul sa fie afisat corect.
Dezactivarea acestei optiuni duce la afisarea deformat a obiectului.
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Fereastra Size

L(Dimensiune)

Campurile Height

e s ey @ Absolute [4.71cm 2]

(Tn3ltime) si Width %"55 I
wae elatve | sl reiagve 'age g
(Latime) Relative. | R atveto [page -]

relative to E_Pag_e::_” 3
Rotate
Roton:  [0° %
Scale

s
Height: [00% | Optiunea Lock apect |
7] Lock aspect ratio S?ftio (Blocare raport

[7) Relative to original pici_asbect)

n fereastra Size (Dimensiune) se poate folosi si optiunea Scale (Scald) pentru
stabilirea valorii procentuale a ftndltimii si |&timii unui obiect, raportatd la

dimensiunea normald a acestuia. Butonul [ Begel ] din fereastra Size
(Dimensiune) afiseazd obiectul la dimensiunile initiale.

Stergerea unui obiect selectat se realizeaza prin apdsarea tastei Delete sau tastei
Backspace de pe tastatura.
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Lectia 5
Imbinare corespondenti (Mail Merge)

® Deschiderea s§i pregitirea unui document principal
pentru imbinare

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

Mai intdi se deschide in fereastra de lucru documentul sablon sau documentul
standard care urmeaza s fie personalizat: o invitatie, o factura, o notificare, etc. Un

document standard se deschide cu ajutorul comenzii @ (Deschidere) din
meniul File (Fisier) sau cu tastele Ctrl+O. Tn fereastra Open se localizeaza directorul
(folder-ul) ce contine documentul. Se selecteazi fisierul si se apasa butonul [Lopen [+
(Deschidere).

Un sablon (template) se deschide cu butonul 'NeW (Nou) din meniul File

(Figier). Tn partea stang3 a ferestrei New Document (Document nou) se selecteazs un
sablon din categoriile existente (dacd se selecteazs un sablon disponibil on-line, mai
intdi se va descdrca prin apdsarea butonului Download), si apoi se apasd butonul
Create (Creare).

Dupd ce documentul standard sau sablonul este deschis in fereastra de lucru se
4
LN
Start Mail
apasd butonul ™" (Pornire imbinare corespondentd) din grupul de butoane Start

Mail Merge (Pornire imbinare corespondenta) aferent tab-ului Mailings
(Corespondents) si se selecteazs optiunea |5 Letters (Scrisori).

Home Insert Page Layout References Mailings

) P G
= ;
e 8
Start Mail  Select Edit Highlig}
Merge » Recipients ~ Recipient List | Merqe Fi

Start Mail Merge

Butonul
Start Mail
Merge

Tab-ul Mailings
(Corespondents)

els

e Selectarea listei de distributie in vederea realizirii
imbindrii de corespondentd

Dupa selectarea optiunii Letters (Scrisori), urmatorul pas const in indicarea listei
de distributie. Lista de distributie se refers la un tabel ce contine inregistrarile care
vor fi folosite la personalizarea documentului principal.
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Select
Pentru selectarea listei de distributie se apasa butonul Redpients- (Selectare
destinatari) din grupul de butoane Start Mail Merge (Pornire imbinare

corespondenta). Optiunile disponibile sunt:
v & Type New List.. (Crearea unei noi liste) — optiune ce deschide
fereastra New Address List (Listd de adrese noud) in care se introduc
tnregistrari. Tnregistrarile se stocheazd in coloane, numite cdmpuri.

R , — 5 Fereastra New
— Address List
Campuri R
AT

immmhuu&. To add more entries, dick New Entry.
- ~[Frthame v |LsgName v |Company Name v |Addesslne 1 |

" |ona. Anca Popescu m B Iancului 130
b PRI SR TR - .
— Inregistrari

Butonul New Entry
(Inregistrare noud)

(e | (G-,

Personalizarea cAmpurilor (modificare sau stergere campuri existente, adaugare
campuri noi) se realizeazi cu ajutorul butonului Customize Columns (Personalizare
campuri). Se va deschide urmatoarea fereastrd de dialog:

Puteti modifica ordinea
in care apar campurile

Lo ][ conee ]

Apésati butonul OK pentru a Tnchide fereastra.
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Dupa stabilirea denumirii coloanelor dorite, treceti la introducerea datelor. Tn
fereastra nou deschisd, se pozitioneaz punctul de insertie in campul dorit si se
introduc datele cu ajutorul tastaturii.

-

Stergere
inregistrare

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

v O UseBxisting List... (Utilizeaza o listd existents) — optiune ce deschide

fereastra Select Data Source (Selectare sursi de date). Tn aceasts
fereastrd se localizeazd fisierul ce contine lista de distributie, se
selecteaza fisierul si se apas3 butonul Open (Deschidere).

v 8 Select from Outlook Contacts... (Selectare contacte din agenda Outlook)

— optiune care oferd posibilitatea de a selecta si folosi la imbinare
contacte din agenda programului de posta electronicd Microsoft
Outlook.
Tnregistrarile din lista de distributie selectatd pot fi editate cu ajutorul butonului
é—'g

Edit ~ " . .
recoient Lt (Editare listd distributie). Tn fereastra Mail Merge Recipients se pot filtra si
sorta inregistrari i se pot selecta doar anumite inregistrari care si fie folosite la
imbinare.

s Mecge Recipents < Recipients

Fereastra Mail Merge J

o o =3

| This & she kst of recipients shed vl be Lued in your merpe. Lie she £E7orS]
| oo to

toecdto
sl o remgug cecipends from the merpe. When your let i ready, dick OK.

Casete de
validare pentru
inregistrari
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e Inserarea cidmpurilor de imbinare intr-un document in
vederea realizarii imbindrii de corespondenta

Pentru ca Tnregistrarile din lista de distributie sd fie Tmbinate cu documentul

. Insert Merge W = x z
principal, se foloseste butonul = fea- (Inserare cdmp de imbinare) din grupul de

butoane Write & Insert Fields (Scriere si inserare campuri), aferent tab-ului Mailings
.

v v v . w . B8 .
(Corespondentd). Dacd se apasa partea superioara a butonului =51, se va deschide
fereastra Insert Merge Field (Inserare camp imbinare), din care se selecteaza campul
dorit si se apasa butonul (et (Inserare).

Fereastra Insert

rl‘"*” Merge Field i Merge Field

Campuri de L
imbinare

@tonul Insert ]

4|

[ MetchFietds... | [ tnsert ] [ cancel |

J

o 5 3 i " . [Insert Merge| . .
Daca se apasd partea inferioard a butonului ' Feld~ | se deruleaza o lista cu toate

campurile listei de distributie, de unde se alege campul dorit.

‘ Un cdmp de imbinare este introdus in locul in care se afld punctul de insertie (|)
si este evidentiat prin paranteze unghiulare duble afisate inainte si dupa camp:
«Nume»| _

Se repeta procedura pana cand sunt inserate toate campurile dorite.

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

<

Preview

rResults (Previzualizare rezultate) afiseaza in locul cdmpurilor de imbinare nregistrarile

corespunzatoare. Butoanele M <1 oM (First Record, Previous Record,
Next Record, Last Record) permit navigarea printre inregistrarile listei de distributie si
vizualizarea documentului final.
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Pentru usurinta realizdrii unui document compus se poate folosi optiunea

. - =
2w Step by Step Mail Merge\iatday (Ajutor pas cu pas pentru realizarea imbin&rii de

L
corespondentd) disponibild in lista butonului
din grupul de butoane Start Mail Merge (Pornire
fmbinare corespondenta). Select document type

Tn partea din dreapta a ferestrei de lucru apare What type of document are you

5 " ~ vorkin ?
fereastra Mail Merge cu pasul 1 din 6. Tn acest pas e

T w @ Letters
se selecteaza tipul de document cu care se lucreazi. " ; Tiouri d

L . : () E-mail messages | !1pun de

Se pot selecta scrisori (Letters), mesaje electronice @ Exvcopes documente
(E-mail messages), plicuri (Envelopes), etichete @ Labels zfezg f
(Labels). Dupd selectarea unui document se apasé ) Directory
comanda Next: Starting document pentru afisarea
pasului 2.

Tn pasul 2 se selecteazd documentul folosit

s i pentru Tmbinare: documentul deschis in
D ot Wit UG N %?::i:negstt:rlu fereastra de lucru (Use the current
letters? imbinarz document), un sablon (Start from a template)
© Use the current document sau un document existent pe discul

ottt o g calculatorului (Start from existing document).
() Start from existing document

Prin apdsarea comenzii Next: Select recipients
(Selectare destinatari) se trece la pasul 3. Select recipients

© Use an existingist _/Selectarea
~ " i " g e ) Select from Outlook cof IStei cu
In pasul 3 se stabileste lista din care vor fi utilizati SIS recipiont

i v W g - q i i . © Type anew list
destinatarii (recipientii): folosirea unei liste existente el

(Use an existing list), selectarea de contacte din agenda Use names and addresses from a
fie or a database.

Outlook (Select from Outlook contacts), creearea unei ;

cop 5 g A J Browse... << Butonul Browse
noi liste (Type a new list). Dupd selectarea listei de ,EG‘HW_‘
recipienti, se apasa Next: Write your letter (Redactarea
scrisorii) pentru a trece la pasul 4.

sy ,m Pasul 4 fonsta. in msierare"a c?n.murllor de lrrlbmare

IFyou have not akeady done s, care vor fi Tnlocuite cu inregistrarile corespunzatoare.

write your letter now. 5 _ e . . o R

o el ekl e Selectarea cdmpurilor de imbinare se realizeazs ap3sand

bl Lo kgl ek comanda More items (Mai multe elemente). in fereastra

the items below. o v A . Z y
ER i Insert Merge Field se selecteaza campul dorit si se apasa

Comanda More
Items pentru
inserare de cimpuri

Insert. Cdmpul selectat va apdrea in locul cu punctul de
insertie.

3 Greeting line
_& Electronic pal
33 More items...
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Dupa inserarea campurilor de Tmbinare, se alege comanda Next: Preview your
letter (Previzualizare scrisori) ce afiseaza inregistrari in locul cdmpurilor. Pasul 5 din 6
afiseazad documentul pentru fiecare inregistrare. Comanda Next: Complete the
merge (Finalizare imbinare) afiseazd pasul 6 din 6 in care se poate selecta sa se
creeze documentul compus (Edit individual letters) sau sa se tipdreasca (Print).

One of the merged letters is Complete the merge
previewed here. To preview HdMuqesreadytopl'«hce
nmuhttu dick one of the your letters.
To personaiize your letters, dick
a Recpient: 1 (53] "Edt Indhvidual Letters.” This wil
open a new document with yo
] Find arecipient... g saarsid Wthers. 0 §
Hake changes pentry e otiers. ) Print gi Edit
You “"‘mmm previzualizare individual
""';'E" . recipientilor HMerge | letters
t recipient kst... D P
Exclude this recipient

) Editindvidual letters...

e Realizare imbinare corespondenta

Ultimul pas consta Tn finalizarea Tmbinarii ce se realizeaza cu ajutorul butonului
[a
W2
Finish & =
Merge™ (Finalizare si Imbinare) din tab-ul Mailings (Corespondenta). Optiunile

disponibile la apasarea butonului sunt urmatoarele:

£ Edit Individual Documents... (Editare documente individuale) — optiune

ce deschide fereastra Merge to New Document (Imbinare intr-un nou
document). Tn aceastd fereastri se selecteazd inregistrérile care vor fi
utilizate la imbinare — All (Toate), Current record (inregistrarea curenta),
From, To (De la, pana la). Apdsarea butonul OK creeaza documentul
compus, ce contine atatea documente individuale, cate inregistrdri au
fost utilizate.

Documentul nou creat — documentul compus — are numele generic Lettersl si nu
este salvat pe discul calculatorului. Drept urmare, se procedeazda la salvarea
documentului compus prin selectarea comenzii de salvare.

L¥  Print Documents..,

(Printare documente) — optiune ce afiseaza
fereastra Merge to Printer (Iimbinare la imprimantd), care, asemenea
ferestrei Merge to New Document ofera posibilitatea selectdrii
inregistrarilor ce vor fi tiparite. Apasarea butonului OK deschide
fereastra Print (Imprimare).
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v 23 SendE-mail Messages...

(Trimitere mesaje electronice) — aceasts
comanda trimite documentul ca mesaj sau atasament la adresele
specificate in fereastra Merge to E-mail (Imbinare in e-mail) in cdmpul
To.

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

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

6.1. Setari de baza

e Schimbarea orientdrii paginilor wunui document.
Schimbarea dimensiunii hartiei

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

f T_i 3 ['_j" = ﬂ‘*—f, Breaks ~
‘ | - " _E
. E £3) Line Numbers ~
Margins Orientation Size Columns __ 4
v v v v be Hyphenation ~

Grupul de
butoane Page
Setup

T

Page Setup

Astfel, orientarea documentului poate fi schimbatd cu ajutorul butonului

Orientation

(Orientare). Optiunile disponibile sunt: Portrait {g (Tip portret) ce afiseaza

pagina pe lung si Landscape (Tip vedere) ce afiseaza pagina pe lat.
Tipul de hartie utilizatd ca suport fizic de imprimare a documentului poate fi

13

Size
selectat cu ajutorul butonului = (Dimensiune), ce oferd o lista cu tipuri uzuale de
hartie: Letter, Ad, A5, etc.

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

Marginile paginii unui document se refera la spatiul alb dintre suprafata de lucru
(zona in care se introduce continut) si marginile paginii. Fiecare pagina are patru
margini: stanga, dreapta, sus, jos,
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Marginea de
sus

Marginea din Aici se introduce continut
stanga '

’ . M . o . i Margi
Setarea marginilor unui document se realizeazd cu ajutorul butonului "¢

(Margini) din grupul de butoane Page Setup (Setdri de pagina), tab-ul Page Layout
(Aspect pagind). Prin apdsarea butonului Margins (Margini) se deruleaz3 o listd cu
setdri predefinite de margini. Margini personalizate pot fi stabilite in fereastra Page

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

Tn fereastra Page Setup (Setdri de paging), fila Margins (Margini), se completeazs
valorile in campurile Top (Marginea de sus), Bottom (Marginea de jos), Left
(Marginea din stanga), Right (Marginea din dreapta) sau se executs click pe sagetile
de incrementare pentru a obtine valorile dorite si apoi se apasé butonul OK.

Page Setup M

Margins

Paper | Layout |

Campuri pentru

Margins stabilirea marginilor
Top: 5 cm Bottom:
Left: Right:
Gutter: Gutter position:

* Addugarea, modificarea unui text in antet si subsol

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

Zona de
antet

| Header | ~ Aici se introduce continut

62




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

butonului = Header ~  (Antet) din grupul de butoane Header & Footer (Antet &
Subsol), tab-ul Layout (Aspect). Activarea antetului este semnalizatd prin aparitia

etichetei _”_“d"' n stdnga documentului, si aparitia punctului de insertie (|). Acum

pot fi introduse texte, imagini si diferite cdmpuri de informatii.
Subsolul unui document se refer la spatiul din partea de jos a documentului, ce
poate contine texte, imagini, cdmpuri de informatii.

k Zona de
subsol

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

deschis’ cu butonul = Footer (Subsol) din grupul de butoane Header & Footer
(Antet & Subsol), aferent tab-ului Layout (Aspect). In locul semnalizat de punctul de
insertie pot fi introduse diferite tipuri de continut.

Informatiile introduse in antetul si/sau subsolul unei pagini sunt afisate in toate
paginile documentului. Antetul si subsolul sunt vizibile numai dacd documentul este
vizualizat in modul Print Layout (Aspect pagind imprimat4). In celelalte moduri de
vizualizare, antetul si subsolul nu sunt vizibile.

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

[l Different First Page

(Prima pagina diferita) — activarea acestei opfiuni
permite afisarea unui anumit text in antetul si subsolul primei pagini si a
altui text in antetul si subsolul celorlaltor pagini din document.

v [l Different Odd & Even Pages (Antet diferit pentru pagini pare/impare) —

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

Close Header

la editarea documentului principal prin apdsarea butonului =dFeeter  (inchidere antet
si subsol) din tab-ul Design (Proiectare), sau cu dublu click stdnga in fereastra
principala de lucru a documentului.
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* Addugarea cdmpurilor de informatii in antet si subsol:
datd, numér de pagini

Numdrul de paginad poate fi introdus in antet sau subsol cu ajutorul butonului

%) Page Number - (Numdr pagind) existent in grupul de butoane Header & Footer

(Antet & Subsol) , tab-ul Design (Proiectare). Din lista deschisd prin ap&sarea
butonului se poate alege intre optiunile legate de pozitionarea numarului de pagina:
v (3 Iopof Page (In antetul documentului) — alegerea acestei optiuni
afiseaza numarul de pagind in antetul documentului. Se pot selecta
diferite stiluri de afisare a numarului de pagin.
v (@ Bottom of Page (Tn subsolul documentului) — afiseazd numsrul de
pagind in subsolul documentului. Se pot selecta diferite stiluri de afisare
a numarului de pagin3.
v ] Page Margins (Marginile documentului) - afiseaza numirul de pagin
pe marginile documentului. Sunt propuse diferite stiluri de afisare.

Numadrul de pagina introdus in antet sau subsol poate fi apoi formatat folosind
optiunile disponibile in fereastra Page Number Format (Format numdr de pagin)
deschisd cu optiunea &' Eormat Page Numbers... . Se poate selecta tipul de numir din

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

(Pageﬂumber Format 2] =
Compul b mat b [3]

Number 7] Indude chapter number

format Chapter starts with style: [Headng1 |~ |
i o e [7]
Examples: 11 1A
e Optiuni de
@ Continue from previous numerotare a
Ostrter: | (& paginilor

Lo J (Lo ]

Numdrul de pagina din antet sau subsol poate fi inliturat cu optiunea

% Remove Page Numbers din butonul Page Number (Numér pagind), grupul de
butoane Header & Footer (Antet & Subsol).
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Tn antetul sau subsolul documentului pot fi afisate si informatii legate de dat

B73E|
£
Da_te
sifsau ord cu ajutorul butonului #™™e (Datd & Ora) din grupul de butoane Insert

(Inserare), tab-ul Design (Proiectare). Aceasta comandd deschide fereastra Date and
Time (Data si ora) cu urmatoarele optiuni:
v" Language (Limbd) — se selecteaza limba in care si fie afisatd data/ora.
v Available formats (Formate disponibile) — se alege un format de dati,
ora, data si ora.
v" Update automatically (Actualizare automats) — activarea acestei optiunii
afiseaza data si ora deschiderii documentului.

Time (2] = )
Language

English ‘;tedﬁtates) [z]

Optiuni de Iimbéj

Fereastra Date
and Time

»

Formate de
datd si ora

114:10 PM
4/11/2011 4:10: 12 PM i
210PM Optiune de
4:10:12 PM i
i actualizare
16:10:12 automata
5 ~ | [£] Undate automatically
(i) [comal]
{ )

6.2. Verificare si printare
e Verificarea ortograficd a unui document

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

Tnainte de verificarea ortograficd, se selecteaza intregul document si se stabileste
limba pentru care se face verificarea. Documentul se selecteaza folosind combinatia

de taste Ctrl+A sau optiunea = SeletAll 550ciats butonului Select (Selectare), tab-
ul Home (Pornire). Limba se selecteaza din bara de stare a aplicatiei prin click stdnga
pe butonul de limbd English{US) sau se apeleazd functia Language (Limb3) - Set
Proofing Language (Setare limba de verificare) existenta in tab-ul Review (Revizuire).
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Apelarea acestei functii va conduce la deschiderea ferestrei Language (Limba) din
care va puteti alege limba dorita.

Arabic (Algeria) 1
Arabic (Bahrain) ;
Arabic (Egypt) -

The speller and other proofing tools automatically use
dictionaries of the selected language, if available.

[7] Do not check spelling or grammar
Detect language automatically

[ set As Default | T r——

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

Do you want to change the default language to English (U.S.)?
This change will affect all new documents based on the NORMAL template.

i

et (aosionss)  (senticon)

Se apasd butonul Yes (Da) pentru confirmarea limbii alese si apoi butonul OK
pentru a inchide fereastra Word.

Corectarea gramaticald se face cu ajutorul optiunii Spelling & Grammar
(Corectare ortograficd si gramaticald) din tab-ul Review (Revizuire) sau prin apasarea
tastei functionale F7.

Se deschide fereastra de verificare ce prezintd mai multe sectjuni si butoane:
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Spelling and Grammar: English (United States)

Not in Dictionary:

—
Fereastra Spelling ]

(_and Grammar

| Lucrullcu documentele - W‘ Tgnore Once
Cuvant !
i i Add to Dictionz Butoane de
evidentiat | - ol :
AQBEHONS: ot commer i icy s e diuinpi i Soireis ignorare si
A T A R T PR - *nlocuire
Loral |
1 _UHDEM
[Sugestii | AutoCorrect
Dictionary language: | English (United States) -
[7'] Check grammar

Tn stanga-sus apare sectiunea Not in Dictionary (Nu este in dictionar) —
aici apar evidentiate ingrogat si cu rosu cuvintele care sunt scrise
incorect sau care nu se gasesc in dictionarul folosit de aplicatia Microsoft
Word.
in stanga-jos apare sectiunea Suggestions (Sugestii) ce afiseazd sugestii
ce pot fi utlizate pentru inlocuirea cuvintelor evidentiate in sectiunea
Not in Dictionary.

_ JaneOnee  (|gnorare o datd) —ignord cuvantul evidentiat doar in pozitia
selectata.
| Imeed | (Ignorare totald) — ignord cuvantul evidentiat peste tot in

document.

[ range | (Modificare) — inlocuieste doar cuvantul evidentiat cu

sugestia selectatd in sectiunea Suggestions (Sugestii).
| Gengedl  [(\Modificare totald) — inlocuieste peste tot in document
cuvantul evidentiat cu sugestia selectata.

Delete

_ (Stergere) - sterge cuvantul evidentiat. Butonul Delete
apare cand se gasesc doua cuvinte identice, unul dupd altul.

| Add to Dictonary (Addugare in dictionar) — buton ce permite introducerea

unui cuvant in dictionarul personalizat, folosit de aplicatia Microsoft
Word.

Notd: Pentru verificarea ortograficd a unui text scris in limba romand, este
necesard instalarea aplicatiei Office Language Pack pentru limba romand, ce se
achizitioneazé separat de suita Microsoft Office 2010.
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® Vizualizarea unui document fnaintea printarii

Dupd ce documentul a fost creat, se doreste imprimarea acestuia pe hértie.
Pentru a vedea modul in care va arita documentul, se apas3 butonul File (Fisier) si
apoi se alege optiunea Print (Imprimare). Tn fila Print (Imprimare), proprietstile
imprimantei implicite apar automat in prima sectiune, iar examinarea documentului
apare automat in a doua sectiune. Pentru a reveni in document, se apasa butonul File
(Fisier).

w90 word capited  [Compatibity Mode] - Microscht Word o @ B

lmm et Pegelayot  References  Maliags  Review  View  Pof Q
Srve
o Print =
& sreas =)
f =l Copies: 1 3
&7 Opta _—
of Gose

Printer

Send To Onelote 2010

Recent -, s,

Prntar Brogerties

") Portrat Ocentaticn
s | Custom Page size
—J 185eme21sc

Custorn Margin

| 1PagePer Sheet

Bage Setup

€1 sy 8% S0 ® i

®* Imprimarea unui document

Un document se imprim3 apeland butonul File (Fisier) = optiunea Print
(Imprimare) sau combinatia de taste Ctrl si P.
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“ Home Insert Page Layout Ref Madti,ng__
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Pentru a incepe Rk
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- Print
butonul Print i
(Imprimare) p— a
7 Send To OneNote 2010 Imprimanta folosita I
Recent ﬁﬁead:’.
Printer Properties
New
Settings
Print 3 3 g
- [[ Print All Pages Pagini tiparite —toate,
Y Print the entire document § ..
il Fio, anumite pagini sau doar
‘ i de text
Help u Print One Sided B g portlune
) Options ‘ Only print on one side of the p...
i Collated .
6 et Qe 123 199 193

Ij Portrait Orientation v

[ Custom Page Size
L] 165 cmx 235 cm

| 7| Custom Margins b8
-J 1 Page Per Sheet -
Page Setup
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SIMULARE MICROSOFT WORD 2010

1. Deschideti documentul test.docx.*
2. Schimbati orientarea paginilor documentului in Portret (Portrait).
‘ 3. Schimbati vizualizarea documentului la 105%.
4. 1n partea de sus a paginii, introduceti cuvantul Smith in dreapta cuvéntului John.
5. Tn paragraful care incepe cu Vor exista..., schimbati cuvantul clientilor cu
musafirilor.
6. Folositi comanda corespunzdtoare pentru a gasi toate aparitiile cuvantului cum.
Introduceti numérul gasit in partea de sus a paginii, in spatiul destinat.
7. Aplicati formatul italic (cursiv) titlului Articolele de sport si alte activitati in aer
liber ale lui Jim

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

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

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

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

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

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

14. 1n paragraful care incepe cu Noi cei de la ..., stergeti cuvintele de lux.

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

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

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

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

19. Aplicati optiunea de despirtire automatd in silabe (automatic hyphenation)
pentru Tntregul document.

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

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

22. Copiati numai formatu! titiului Articolele de sport si alie activitati in aer liber ale
lui Jim, Aplicati acest format textuiui Draga Domnule,

23. Tn partea de jos a paginii, inserati simbolul copyright (@) Tn stdnga cuvintelor Jim
Brown.

24. Aplicati efectul Superscript simbolului copyright (©) introdus fa punctul anterior,
25. Tn partea de jos a paginii, inserati o intrerupere de paging (page break) dups
cuvintele Jim Brown.

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

27. Tn pagina 2, inserati un tabel cu trei cofoane si cinci randuri, Introduceti cuvantul
Orar in primul rdnd din prima coloan a tabelului.

28. In pagina 2, aplicati fa alegere o culoare diferitd de fundal {shading)} primului rand
din tabel.

29. In pagina 2, stergeti ultimul rind at tabelului.

30. 40 pagina 2, stabiliti latimea primei coloane a tabelului |a 2 centimetri,

31, In pagina 2, schimbati Ftimea tuturor liniilor tabeiuluifa 1 punct.

32. In pagina 2, sub tabel, inserati la alegere o fotografie de tip ClipArt.

33. Modificati dimensiunea fotografiei de tip ClipArt astfel fncat s3 aibd 2.5
centimentri Tndltime si 3.0 centimetri latime.

34. Fofosind optiunea Autoshape, inserali o sdgeatd (block arrow) sub imaginea
ClipArt din pagina 2.

35. Folositi comanda corespunzitoare pentru a inlocui automat toate aparitiile
cuvantului Jim cu Alan.

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

37. Addugati un cdmp de tip Dats in partea stanga a antetului documentuliui,

38. Aplicati documentului numerotare automats a paginilor,

39. Functia Mail Merge este deschisi. Unde trebuie sd dati click pentru a preciza c3
veti folosi documentul curent pentru realizarea imbinarii de corespondenta?
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director din computer?
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41. Unde trebuie s3 dati click pentru a introduce campuri
(nume, prenume, adress, telefon)?

le din lista destinatarilor

ARTICOLELE DE SPORT SI ALTE ACTIVITATI IN ALR

[ J0HN sMITH

| STR. NORTH 38 \

| DORCHESTER 1
|

DRAGA DOMNULE 1

ﬂ}g-guu‘. test de joaca - Microsoft Word o B8 m
M o= kit miod A | wses | Rewew view FoF )
3 2 Rutes - &6 M 41 [ > _j
=3 3 EB ] W & |
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16032011
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42. Unde trebuie s& dati click pentru a finaliza imbinarea de corespondent3 (mail

merge)?
&TET; i test de joacs - m;;&wm e @ EW
Heme  lnset  Pagelayout  References | Musings | Redew  View  POF @
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| of Edtrecoentist...
LIBER ALE LUI ALAN | [Exioefrecpen
| Wihen you have frished
your letters, dick
| Next. Then you can print the
‘ letters or et indhvidual
| letters to add personal comments.
| JOHN SMITH i
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| Pageor2 | words 24 | G Englah UL) |
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43, Unde trebuie sd dati click pentru a anula o operatie efectuata?

@0 e test - Microsoft Word

Kome | Inset  Pagelaowt  References  Mailings  Reew  View POF
1 : — [ERI T
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Faste BT U-daxx A~¥-A- &-me bl Emphasis  Headingd | THormal | Change Editing

T Styles
Font Fu Paragraph Styles

\R. APARITI CUVANT CUM
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LIBER ALE LUJIJIM

John
Str. North 38
Dorchester
Draga Domnule

Avuﬁhvederenmntetlundlmﬂmpomtdemultmp donmsavammamlaun

44. Unde trebuie s3 dati click pentru a porni functia Help (Ajutor) in cadrul aplicatiei?

@9-odls test - Microsoft Word = B8 B
| Home _ Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  POF . 2 9
= T TS by Rk L
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3 |
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N 23,2 s i st

rﬁ\MMI CUVANT CUM l

LIBER ALE LUIJIM

John
Str. North 38
Dorchester

Draga Domnule
o Avand in vedere ca suntetiun cient importantde mult timp, dorim sa va invitam la un

eveniment soecial de timelor noastre produse de o ina

“«0mid

e. Evenimen

I e Ve O

75



45. Ce tab trebuie s3 accesati pentru a apela functia de corectare ortografics?

W 9o dis test - Microsoft Word o @ 2
Home | Inset  Pagelayout  References  Mallings  Review  View  POF o @
T s R R ¥ T !
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Providofl | Wordsad | B Englsh uK) |
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Avand in vedere ca suntetiun client Important de mult timp, dorim sa va lnvttam la un
eveniment soedal de vizionare a ultimelor noastre produse de o inalta cali

46. Unde trebuie sd dati click pentru a imprima 4 exemplare ale documentului?
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47. Unde trebuie sa dati click pentru a salva documentul?
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Permisul European de Conducere a Computerului — European Computer Driving
Licence — ECDL este cel mai raspandit program de certificare a aptitudinilor de operare pe
calculator, recunoscut in peste 148 de tari, atat din Uniunea Europeana, cat si din afara ei.

Permisul ECDL ofera detinatorului siu o baza standard de cunostinte IT necesara in noua
societate informationala. Datoritd dezvoltarii rapide a tehnologiei informatiei si redefinirii
competentelor IT esentiale, cerintele utilizatorilor de computere au crescut. Fundatia ECDL a
venit in intAmpinarea acestora prin redefinirea programului ECDL. Noul program ECDL se
caracterizeaza prin flexibilitate maxima, oferind posibilitatea combinarii modulelor astfel incat
s& raspunda cat mai bine nevoilor candidatiior. De asemenea, noul program ECDL
incurajeaza dezvoltarea continua a competentelor digitale pe intreg parcursul vietii.

Cu ajutorul Permisului European de Conducere a Computerului va cresteti sansele in
cariera, dovedind ca puteti utiliza calculatorul in mod eficient si productiv, indiferent de
varsta, profesie sau domeniu de activitate.

Ne confruntam cu mult mai mult decét o tehnologie noud; vorbim despre o schimbare
fundamentala a societatii si a interactiunii umane. lar pentru a fi siguri ca profitam de asta
la maximum si pentru a ne asigura ca toti cetatenii beneficiaza de asta, trebuie sa
investim in capitalul si competentele umane si in acest proiect sunt incantata sa regasesc
in ECDL un partener atét de pro-activ.”

Neelie Kroes
Vicepresedintele Comisiei Europene si comisarul
pentru Agenda Digitala pentru Europa

"Aptitudinile IT reprezinta o componenta de baza intre competente precum cititul $i scrisul,
acesta fiind mesajul pe care Comisia Europeana il transmite catre tofi cetatenii europeni; in
situatia economica actuald dificila, multi angajati vor avea nevoie sa fie reinstruifi si
competentele IT pe care le pot dobandi ii vor ajuta sa gaseasca noi oportunitati pentru o viata
mai buna."

José Manuel Barroso
Presedintele Comisiei Europene
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