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Laboratoare de informatica



Capitolul 1. Aplicatia Microsoft Word

Lucrarea de laborator nr. 1

Pachetul integrat Microsoft Office contine unele dintre cele mai
populare si mai puternice programe software existente. Suita Office
include versiunile cele mai recente i mai avansate ale performantelor
instrumente pentru birotica create de Microsoft:

+» Word: procesor de texte

+«+ Excel: program de calcul tabelar

« PowerPoint: program pentru crearea de prezentari

¢ Outlook: program de gestiune a informatiilor de birou

++ Publisher: program de design si aranjare in pagina.

«+ Frontpage: creare de pagini Web.

Cel mai mare avantaj al pachetului Office 1l reprezintd acela ca toate
aplicatiile au in comun o serie de caracteristici utile.

Se poate Tncepe utilizarea pachetului Office 2010 n trei moduri : clic pe
un buton New Document pe bara de scurtaturi Office (Office Shortcut
Bar), prin utilizarea meniului Start pentru deschiderea unui document
Office nou (New Office Document) sau prin navigarea prin meniul
Programs pentru a deschide aplicatia Office cautata.

Pentru a deschide bara de scurtaturi, se efctueaza clic pe butonul Start si
se alege Programs—Microsoft Office Tools—Microsoft Office Shortcut
Bar.

Uﬂice

Notiuni prezentate in aceasta lucrare:
% Crearea, deschiderea, salvarea/inchiderea
documentelor Word,;
» Crearea de tabele sub aplicatia Microsoft Word;
Formatari avansate pentru documente Word,;
Lucrul cu documente complexe.
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1.1. Despre aplicatia Word Professional 2010



Pentru a lansa in executie aplicatia Microsoft Word se parcurg
urmatorii pasi:
e Se executi clic cu mouse-ul pe Start. In urma acestei operatii se va
deschide fereastra urmatoare:
e Se pozitioneaza cursorul pe Programs, urmand a se deschide o noua
fereastra din care se va selecta Microsoft Word.
e  Prin dublu clic pe un document Word de pe desktop.
In momentul urmitor va apirea pe ecran fereastra urmatoare:

Wode] - Microzoft Word W |

Available Templates Blank document

@ Home

Prima linie a ferestrei de mai sus (numitd Bara de titlu) are
urmadtoarele componente:

" -butonul de control al aplicatiei Word
Efectul acestei comenzi este afisarea listei din figura de mai
jos:

patibility Mode] - Microsoft Word T

Home  Insert  Pagelajout  References  Mailings  Review  View

-Restore- afiseaza fereastra Word la dimensiunea si in pozitia
fixatd pentru afisarea in cascada;

-Move- schimba pozitia ferestrei in afisarea in cascadi. Pentru
ca aceasta fereastra sa fie activa este necesar ca fereastra Word sa fie in
modul de afisare in cascada;

-Size- redimensioneaza fereastra in afisarea in cascada. Pentru
Ca aceasta fereastra sa fie activa este necesar ca fereastra Word sa fie in
modul de afisare in cascada;

-Minimize- minimizeaza fereastra Word la un buton pe bara cu
programe active a meniului Windows;
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-Maximize- fereastra Word este maximizatd pe toatd suprafata
disponibild de pe ecran. Pentru ca aceasta fereastra sa fie activa este
necesar ca fereastra Word sa fie in modul de afisare in cascada;

-Close- inchide aplicatia Word; in cazul in care o aplicatie nu a
fost salvata, utilizatorul este Intrebat daca se face salvarea acesteia.

- titlul aplicatiei: Microsoft Word- <numele documentului curent>

Acesta indica numele aplicatiei, documentului, grupului directorului
sau a fisierului ce ocupa fereastra respectiva. Dacd sunt deschise mai
multe ferestre, bara de titlu a ferestrei active (cea in care se lucreaza la
momentul respectiv) este de culoare sau de intensitate diferita de a
celorlalte.

-butoane pentru micsorarea, marirea sau restaurarea dimensiunii
ferestrei Word au acelasi efect ca si comanda Minimize, respectiv
Maximize din lista activata prin butonul de control al aplicatiei Word.

-butonul de inchidere a aplicatiei Word care are functia
corespunzatoare comenzii Close din lista activatd prin butonul de
control al aplicatiei Word.

Linia urmatoare:

Home Insert Page Layout References Mailings Review View

poartd numele de Bara de meniuri.
Exista mai multe tipuri de comenzi:

@ comenzi rapide: cum ar fi spre exemplu comanda Cut, data in
urma selectarii unui text , va avea ca efect mutarea textului din
locul initial intr-o zond de memorie speciald numitd Clipboard;
% comenzi de comutare: sunt cele care nu pot fi active decat
daca sunt precedate de simbolul /, exemplu comanda Ruler;
@ comenzi de decizie: sunt cele care au la sfarsit ... si care cer
sub forma unei casete de dialog optiunile utilizatorului in cauza;
@ submeniuri: sunt comenzi urmate de semnuP> , in urma
caruia se deschide o listd de comenzi din care se alege cea dorita.

1.2. Aplicatii practice
1. Incercati cel putin doud modalititi de lansare a aplicatiei

Microsoft Word.
2. Dati exemple de comenzi rapide (cu efect imediat).



i

RO ~N®

12.
13.
14.
15.
16.

17.

Verificati cate procedee cunoasteti de inchidere a aplicatiei
Word.

Creati o iconita (shortcut) pe desktop pentru aplicatia Word.
Creati o iconitd (shortcut) pe desktop pentru fisierul in care
lucrati.

Descrieti semnificatia barei de titlu.

Stergeti de pe desktop shortcut-ul creat pentru aplicatia Word.
Deschideti cu ajutorul tastaturii aplicatia Microsoft Word.
Inchideti de la tastatura programul Word.

. Deschideti aplicatia Microsoft Word cu ajutorul barei de

scurtdturi a Office-ului.

. Deschideti doua din ultimele fisiere in care s-a lucrat plecand de

la butonul Start.

Lucrati in paralel la doua fisiere vizibile pe desktop in doua
ferestre.

Inchideti mai multe documente active in Word aflate in bara de
task-uri fara a le deschide pe ecran.

Creati-va un folder cu numele vostru pe desktop in care sd va
introduceti toate figierele personale.

Redenumiti folderul creat anterior cu numele “ tehnoredactare”.

Folosind tehnica “drag and drop” apucare si tragere, luati cu
mouse-ul ultimul fisier pe care l-ati pus in folder si puneti-l
direct pe ecran, apoi schimbati-i numele cu “experienta.doc”.

Pe desktop, cu ajutorul unui clic dreapta de mouse, intrati in
Properties si schimbati fundalul de pe ecran.



Lucrarea de laborator nr. 2

2.1. Descrierea meniurilor principale
Meniul File
Este meniul de baza cu ajutorul caruia se creeaza documente noi,

se deschid cele create anterior sau se salveazd cele in care lucram.
Apelarea acestui meniu se face la un clic de mouse direct pe el.

(Wl T T T 0. iments = Microsoft Word T e —
;}::AS Information about Document8
:a :,:: i"_;jg\é' z:;:::?:‘n:pan, copy, and change any part of this documnent.
ER
@ et e 1 b e o e !
orint T Author's name Total Editing Time 0 Min
save & Send -
Help Y Versions Related Dates
R ME\”.EE 1 There are no previous versions of this file ::‘jjmj o
B3 Exit Y= Last Printed
Comenzi ale meniului File Explicatii
New crearea unui document nou
Open deschiderea unui document deja
existent
Save salvarea documentului activ cu
numele anterior
Save as... salvarea documentului activ cu
un nume nou
Print Preview previzualizarea  documentului
pentru imprimare
Print... comandd  pentru  imprimare
efectiva a documentului
Options ofera informatii generale despre
documentul activ, modalitati de
salvare, de afisare, etc
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Exit | iesirea din aplicatia Word.

Meniul Home

Este un meniu care oferd utilizatorului posibilitatea de a reface
anumite actiuni, de a copia si muta documente sau blocuri de text din
cadrul unui document, precum si alte facilitati. Principalele submeniuri
ale acestui mniu sunt: Clipboard, Font, Pararaph, Styles, Editing.

Comenzile meniului Edit Explicatii

Cut (Ctrl+X)* pastreaza zona selectata in
clipboard, in vederea mutarii in
altd zona

Copy (Ctrl+Y) pastreaza zona selectata in
clipboard, in vederea copierii in
altd zona

Paste (Ctrl+V) copiaza in zona aleasa obiectul
pastrat in clipboard
Paste Special transfera in zona aleasa obiectul

existent in clipboard la
momentul respectiv, efectuand si
0 serie de comenzi asupra
obiectului respectiv, indicate de
catre utilizator

Paste as Hyperlink transfera textul cu legaturi cu tot
din clipboard?

Clear sterge anumite elemente
continute de document

Select All selecteaza intregul document
activ

Find... declangeaza operatiunea de
cautare a textului indicat

Replace... declangeaza operatiunea de

! Combinatiile rapide de taste Ctrl+X, Ctrl+C si Ctrl+V sunt specifice si altor
aplicatii si sisteme de operare §i au peste tot aceeasi utilizare.
2 Un fisier special (“buffer” In memoria RAM) in care se stocheazad temporar
date care urmeaza sa fie copiate in alta locatie.
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cautare a textului cu un anumit
continut si inlocuirea acestuia cu
alt continut

Go To... realizeaza deplasarea la
documentele care Tndeplinesc un
criteriu indicat de catre utilizator

Links... stabileste legaturi intre
documente

Objects editeaza obiectul selectat

Comenzile meniului

Explicatii

Font

permite formatarea caracterelor

Paragraf

stabileste alinierea textului unui
paragraf de genul left-stanga,
center-centru, right-dreapta,
justify-peste tot, modifica pozitia
primei linii a paragrafului in
raport cu restul liniilor sale,
spatiul dintre paragrafe, precum
si alte formatari de acest fel

Bullets and Numberig

creeaza o lista numerotata, atunci
cand este necesar, cu ajutorul
optiunii Numbering, sau dupa
caz, numerele pot fi Tnlocuite cu
indicatori (buline, spre exemplu)
folosind optiunea Bullets

Borders and Shading...

stabileste Incadrarea textului intr-
un chenar

Columns...

permite crearea coloanelor in
interiorul documentului si
prezintd modalitati de formatare
a acestora, de exemplu, inserarea
de linii verticale intre coloane,
specificarea  spatiului  dintre
coloane sau modificarea latimii
acestora

Tabs...

plaseaza tabulatoarele cu mai
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Comenzile meniului Explicatii

multa precizie (tabulatoarele sunt
plasate pe rigla la fiecare 2 inch)

Drop cap... permite  folosirea letrinelor
(initiale madrite si Incadrate la
Tnceputul paragrafului curent);

Text Direction... permite modificarea orientarii
textului
Change Case... schimba caracterele textului in

functie de optiunile prezentate n
caseta de dialog corespunzatoare

Background... permite schimbarea de fundal a
documentului
Theme... aplicd o tema® noud sau elimini

una veche dintr-un document,
mesaj de posta electronica etc.

Frames permite crearea unui cuprins cu
titlurile din document, pe care il
plaseaza in stanga ecranului, iar
in dreapta, in urma accesarii unui
titlu  apare  portiunea  din
document corespunzatoare.

Auto Format... permite formatari rapide 1In
functie de dorinta utilizatorului,
de exemplu: face ca fractiile
ordinare 1/2 sd aparda sub forma
prestabilita /-

Style... modifica stilul paragrafului si
defineste caracteristicile stilului
utilizat

Devine activi 1n momentul
selectarii unui obiect (forma
Object automatd) si permite modificari

¥ Un set de elemente legate prin aceeasi forma, imagine de fundal, linii, culori
sau alte caracteristici de configurare.
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Comenzile meniului Explicatii

ale acestuia (linie, culoare,
dimensiune).

Meniul Insert

Asa cum sugereazd chiar titlul, acest meniu permite
utilizatorului sd insereze diverse campuri: data §i ora crearii
documentului, numar de pagini, obiecte si imagini dar §i a
documentului: creare de antet, subsol, note de subsol etc.

De asemenea, ofera accesul, prin intermediul comenzii Simbol, de
a insera in document caractere si simboluri cat mai variate.
Printr-un clic pe acest meniu se va deschide fereastra urmatoare:

Comenzile meniului Explicatii

Break... insereaza salt la o noud pagina
Page Numbers... pagineazd documentul

Data and Time... insereaza data in document

Auto Text inserarea rapidd a anumitor

cuvinte §i expresii comune, pe
care majoritatea oamenilor le
folosesc 1n scrisori si documente

Field... insereazd campuri de naturd
diferite

Symbol... adaugd 1n document caractere
speciale

Comment semnaleaza aparitia unor
adnotari pe marginea textului

Footenote... creeazd un alt tip de text care

poate aparea la baza unei pagini
numit note de subsol prin care se
poate face o trimitere la o
informatie suplimentara in cadrul
unui document

Caption... pozitioneaza numarul si
denumirea unei figuri sau a unui
tabel in functie de preferintele
utilizatorului
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Comenzile meniului Explicatii

Cross-reference... pentru adaugarea unor referinte
documentelor

Tables Permite inserarea rapida a
tabelelor

Index and Tables... creeaza tabele de cuprins

Picture insereazd o imagine In foaia de
lucru

Text Box insereaza  casete  de  text,

respectiv un text Tnconjurat de un
cadru, care permite pozitionarea
textului oriunde 1n pagina

File... insereaza in locul 1n care este
pozitionat cursorul, fisiere cu
aceleasi caracteristici

Object... insereaza un obiect disponibil in
mediu  Windows prin OLE
(Object Link Editor)

Bookmark... insereazd semne de carte care
sunt de fapt etichete invizibile
asociate diferitelor parti ale
documentului, astfel incat va
puteti deplasa rapid in locul in
care vreti sa lucrati

Hyperlink conduce la alte locatii din
document si apare sub forma
unui text subliniat cu rosu

Meniul Page Layout

Acest meniu cuprinde comenzi cu ajutorul carora se pot face o serie de
modificari asupra documentelor de tip Word:

@ Determina setarea paginii, a marginilor paginii de lucru;

@ scrierea unor texte din documente pe una sau mai multe coloane;

@ stabilirea marginilor documentului prin crearea de chenare;

% permite stabilirea scrierii in jurul unei figuri;

@ permite crearea identarilor.
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Comenzile meniului Explicatii

Margins Stabileste marginile
documentului

Orientation Stabileste orientarea
documentului, portret sau tip
vedere

Size Seteaza dimensiunile
documentului, A4, As etc

Columns Determina scrierea pe una, doua
sau mai multe coloane

Page background Mai multe comenzi ce determina

colorarea paginii, setarea
marginilor prin  crearea de
chenare, etc

Paragraph Mai multe comenzi ce permit
crearea identarilor, a spatiilor
dintre randuri, etc

Arrange Permite aranjarea pozitiei a unui
obiect, imagine, a scrierii in
jurul imaginii

Comanda Table contine doua comenzi: Design, fereastra ce ajuta la
crearea unui tabel

T390 1 T e e e T

o = = gt oen $ F

Split Spit | AutoFit | = widt SBam -
% 3

si Layout comanda ce ajuta la stabilirea aspectului tabelului creat.

[ R R i s oo pr——— T TT——

aw Eraser

[ HeaderRow [ First Column
Dr:
ZrenColors  Tapie

w Borders

Layout

1 shading ~

[ TotalRow [ Last Column - |[55 Borders|~] | :pt

Table Style Options able Styl

Este un submeniu utilizat atunci cand datele cu care lucrdm
trebuie sa aiba o structura sub forma de tabel. Trebuie insd mentionat ca
se pot folosi si tabulatorii pentru aranjarea informatiei in coloane
paralele, este insd mult mai usor sia se utilizeze facilitatea Word de
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creare de tabele. De asemenea, aceasta permite crearea tabelelor sub
diverse formate prestabilite, precum si inserarea, stergerea sau mutarea
liniilor sau coloanelor unui tabel.

Pe langa comenzile care asigurd formatari diverse ale tabelelor,
meniul contine si o comanda complexa Formula cu ajutorul careia se
pot face calcule sau operatii aritmetice diverse, daca utilizatorul nu
doreste inserarea unei foi de calcul tabelar a programului Excel, acesta
din urma fiind mult mai complex din acest punct de vedere.

In momentul accesirii acestui meniu se va deschide fereastra:

Comenzile meniului Explicatii

Draw Table comanda cu ajutorul careia se
deseneaza un tabel

Insert acest submeniu permite

inserarea rapida a tabelelor,
precum si a coloanelor sau al
liniilor suplimentare (sau dupa
caz a unor celule)

Delete submeniu din care putem accesa
comenzi de stergere a unor linii,
coloane sau celule dintr-un tabel

Select submeniu care permite
selectarea, 1n  functie de
necesitati, a unor linii, coloane
sau celule.

Merge Cells comandd in urma careia doud
celule sau un bloc de celule se
unesc in o singura celuld

Split Cells ... aceastd comandda de decizie
permite impartirea unei celule pe
mai multe linii si coloane

Split Table daca n cadrul wunui tabel
pozitionam cursorul pe un rand,
in urma selectarii  acestei
comenzi, se Tmparte tabelul Tn
doua tabele

Table AutoFormat... ajutd la crearea rapidd a unui
format prestabilit, Tn vederea
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Comenzile meniului

Explicatii

imbunatatirii  aspectului  unui
tabel

AutoFit

submeniu care permite
pozitionarea coloanelor si a
liniilor ~ (stabileste  grosimea
acestora)

Headings Rows Repeat

comanda imediata care, in urma
selectarii unui rand (stabilit de
catre utilizator ca fiind cap de
tabel) aseaza in mod automat
acest rand (in cazul in care
tabelul este pozitionat pe mai
multe pagini) drept antet al
tabelului de pe celelalte pagini

Convert

submeniu care asigura
convertirea unui tabel (sau a unor
randuri), in urma selectarii, In
text sau invers din text in tabel,
cu ajutorul unor separatori
stabiliti de catre utilizator

Sort...

are ca efect o sortare a datelor
unui tabel dupad un anumit
criteriu

Formula

ajuta la efectuarea unor
Operatii de tip aritmetic

Show Gridlines

aratd sau ascunde liniile unui
tabel

Table Properties

permite stabilirea unor parametrii
ai tabelului in care lucram

Meniul References

Acest meniu se deschide la accesare cu urmatoarele comenzi:
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File Home  Insert Page Layout

References

Mailings Review  View

= [BeAddText~ yInsert Endnote l 3 Manage Sources ﬂ (] Insert Table of Figures j ) Insert Index -:24} 2 Insert Table of Authorities
2 ol = - =
=2 [HupdateTable ASNM Footnate =" [ Style: APAFiftl '
Table of Insert Insert Insert Mark Mark
Contents ~ Footnote ﬁ Show Notes Citation = ﬂj Bibliography ™ | Caption [t Cross-reference Entry Citation
Table of Contents Footnotes Citations & Bibliography Captions Index Table of Authorities
R 3 i i
- - - . .o
Comenzile meniului Explicatii

Table of Contents

Permite crearea de cuprinsuri,
actualizari si  modificari ale
acestora

Footnotes Permite crearea de notelor de
subsol, de final de document, etc

Citations & Bibliography Permite  inserarea  citatelor,
crearea bibliografiei, etc

Captions Permite inserarea unei imagini
captura, a unui tabel, etc

Index Creeaza tabel de indexi Ia

inceput sau sfarsit de document,
cuvinte ce necesita trimiteri in
text

Table of Authorities

Marcheza citarile

Meniul Mailings

Comenzile meniului |

Explicatii

Meniul Create: cu Envelopes and Labels

Envelopes and | comanda ce faciliteaza crearea si tiparirea de
Labels... plicuri in functie de informatiile din scrisoare
Meniul Start Mail

Merge

[, =
0 i

Start Mail Select
Merge = Recipients =

Start Mail Merge
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Comenzile meniului

Explicatii

Start Mail Merge

ZAENDLD®

Y|
Start Mail Select
Merge = |Recipients =

Letters

MNormal

Labels.,

E-mail Messages

Envelopes...

Directory

Word Document

Step by Step Mail Merge Wizard...

Creeaza scrisori, mesaje. Dispunem si de o aplicatie care ne invata pas

cu pas ce trebuie sa facem cand vrem sa le cream.

Write & Insert Fields

Write & Insert Fields

Preview Results and
Finish

Preview Results Finish

Meniul Review

Comenzile meniului

Explicatii

Spelling and Grammer.

WF7

depisteaza cuvintele ortografiate
gresit sau  necunoscute i
propozitiile care contin posibile
greseli gramaticale;

oferd alternative pentru cuvinte
sau  expresii, in  scopul
diversificarii limbajului  si
folosirii mai precise a cuvintelor
in cadrul unui document

Language

submeniu care stabileste automat
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Comenzile meniului

Explicatii

limba Tn care este scris un text,
acces la dictionarul de sinonime
si alte comenzi de acest gen

Word Count...

ofera informatii referitoare la
numarul de pagini redactate,
numarul de cuvinte utilizate,
numarul de paragrafe si linii
existente, existenfa unor antete
sau subsoluri

AutoSummarize...

rezuma continutul unui docu-
ment de mari dimensiuni; se
poate opta pentru un anumit tip
de rezumat si totodata se
stabileste cantitatea detaliilor pe
care le putem vizualiza

AutoCorrect

stabileste parametrii pentru auto-
corectarea documentului dupa un
set de reguli prestabilite

Track Change

utilizeaza marcajele de revizuire
pentru identificarea diferentelor
intre documente sau versiuni

Merge Documents...

este o comanda cu ajutorul careia
putem uni doud sau mai multe
documente intr-unul singur

Protect Documents...

protejeaza documentul pentru
marcajul de revizuire,
comentarii, inregistrari si
optional se poate stabili o parola

Online Colaboration

stabileste intdlniri si colaborari
interactive cu alti participanti
care au NetMeeting instalat.

Mail Merge...

uneste sursa de date cu
documentul principal cu scopul
alcatuirii unui document compus

Envelopes and Labels...

comanda ce faciliteaza crearea si
tiparirea de plicuri in functie de
informatiile din scrisoare
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Comenzile meniului Explicatii

Letter Wizard... creecaza rapid un document cu
aspect profesional pe baza
propriilor optiuni fara a fi
necesar sd efectuam  vreo
formatare

Macro permite crearea unui macro,
adica o succesiune de comenzi
pe care putem sia le executam
automat Th mod repetat

Templates and Add-/ns... include sau exclude diferite
facilitati ale aplicatiei Microsoft
Word

Customize... permite personalizarea

ferestrei Word prin aducerea
iconitelor  pe  barele de
instrumente

Options... comanda de decizie ce are ca
efect stabilirea  parametrilor
optimi pentru  vizualizare,
editare, salvare si verificarea
ortografici §i gramaticala a
documentului

Meniul View
Meniul View se referd la modul de vizualizare a datelor in
fereastra de aplicatie. De asemenea, ofera ajutor in configurarea ferestrei
active (cu sau féra rigld, bare de instrumente).

Comenzile meniului Explicatii

Normal este tipul de vizualizare cel mai
frecvent utilizat in care se poate
vedea textul propriu-zis si
formatarea paragrafelor

Online_Layout este ideala pentru citirea
documentelor din Internet
Page-Layout aratd aranjarea 1n pagind a

textului si a graficii in timpul
editarii unui text
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Outline organizeaza ideile si structura
unui document

Master Document combind subdocumentele prin
inserarea lor intr-un document
principal. Atunci cand

deschidem documentul principal,
putem vizualiza si edita toate
subdocumentele simultan

Show ajutd la personalizarea ferestrei
de lucru addugand sau eliminand
elemente noi, in functie de
necesitatile utilizatorului

Ruler aratd sau ascunde rigla zonei de
lucru

Document Map faciliteazd deplasarea 1intr-un
document de mari dimensiuni

Zoom stabileste scara de vizualizare a
foii de lucru pe ecran

Full Screen afiseaza foaia de lucru pe

intregul ecran. Ramane vizibila
numai lista meniurilor

Meniul contine si un submeniu ce creeaza o noud fereastra a aplicatiei
Word, imparte fereastra curentd a aplicatiei sau aranjeaza ferestrele in
cazul in care utilizatorul lucreaza cu mai multe deodata.

Comenzile meniului Explicatii

New Window Permite deschiderea unei noi
ferestre

ArrangeAll Afiseazd toate fisierele deschise
n ferestre separate pe ecran.

Split scindeaza foaia de lucru in zone

distincte, astfel Tincat putem
vizualiza doud sau patru zone
distincte ale foii de lucru

1,2 ... documentele deschise din
cadrul aplicatiei
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Lucrarea de laborator nr. 3

3.1. Comenzi din meniul Home, Insert

Se gaseste imediat sub bara de meniuri prezentate mai sus. Are
urmadtoarea configuratie.

comI|Ce ] = Microsoft Word o -

A4
A

=4 T sumcod AaBbC AaBbC AaBbC AaBbC: AaBLC: /7

1 THeading2 THeading3 THeadingd THeading5 -

Bara cu instrumente standard se gaseste acum unitd cu bara de
formatare, contine butoane de accesare care indeplinesc rapid anumite
comenzi sau operatii elementare.

3.1.1. Prezentarea butoanelor

Buton Denumire Efect
_ New creeaza un document
[ nou;
Open deschide documentul
= existent pe discul
hard;
Save salveaza documentul
= activ;
E-Mail Mesaj de  posta
—_— electronica
Print tipareste toate
|§ paginile
- documentului activ;
Print Preview vizualizeaza
[ & documentul exact n
T forma in care va fi
imprimat
Spelling and | activeaza
= | Grammer instrumentele de
— verificare ortografica
si gramaticala din
programul Word
(suplineste comanda
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Buton

Denumire

Efect

Spelling and
Grammer...F7 din
meniul Tools):

Cut

sterge obiectul
selectat si-1 pastreaza
in Clipboard, pentru
Copierea in  altd
parte;

Copy

pastreazd  obiectul
selectat in Clipboard
pentru copierea
acestuia in alta parte;

Paste

copiaza obiectul
existent Tn Clipboard
in locul indicat de
prompter;

Format Painter

copiaza aceeasi
formatare in diverse
locuri din document
economisind timp;

Undo/Repeat

anuleaza/repeta
ultima actiune;

Insert Hyperlink

insereazd o legaturad
pentru a va conduce
la alte locatii din
document;

Web Toolbar

activeazd bara cu
instrumente Web,
care faciliteaza
accesul rapid la site
urile Web din
Internet;

E5

Tables and Borders

ofera optiuni
referitoare la chenar,
cum ar fi: stilul si
grosimea liniei;
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Buton Denumire Efect
s Insert Tabel insereaza un tabel
Insert Microsoft | insereazid o foaie de

Excel Worksheet

calcul tabelar a
aplicatiei Excel;

Columns

creeaza pana la 12
coloane ntr-un
document in functie
de rezolutia
monitorului;

Drowing

actioneaza bara cu
instrumente de
desenare pentru a
trasa linii §i insera
forme in document

Document Map

vizualizeaza
documentul pentru a

&l permite deplasarea n
diverse parti ale
acestuia, fara a 1
derula;
Show/Hide afiseazi/ascunde
aq marcaje de paragraf;
Zoom afiseaza scara de
vizualizare pe ecran
0% = (in functie de
preferintele
utilizatorului
Office assistant (F1) | furnizeaza  sugestii
pentru utilizatorii
mai putin
[2) familiarizati cu
anumite
particularitati ale
aplicatiei Word;
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3.2. Aplicatii practice

1. Care sunt butoanele barei de instrumente standard?

2. Care este calea rapida de gasire a unui fisier fara a accesa comenzile
meniului File?

3. Care este efectul butonului Print Preview ?

4. Cum se poate anula o modificare efectuata gresit intr-un document
Word ?

5. Sa se scrie un curriculum vitae cu urmatoarele cerinte:

pagina de lucru sa fie A4 (210x297mm), orientata vertical;
marginile: Top=1 cm, Bottom=2 cm, Left=2,5 cm, Right=1 cm;
titlul sa fie centrat, scris cu fontul Arial, de marime 14, ingrosat;
s contind cel putin doud paragrafe;

textul din paragrafe sia aiba urmatoarecle indentari: Left=1,27
cm, Right=1 cm;

subsolul paginii va contine numele studentului si data intocmirii
documentului.

YV VVVVYVY

6. Sa se Intocmeascd o invitatie la un spectacol de divertisment,
pozitionandu-se adecvat o imagine. Textul va avea fonturi de tipuri,
culori si dimensiuni variate.
7. Introduceti un text de 10 randuri cu titlul Sarbatorile de Paste, format
din trei paragrafe, se salveazd documentul cu numele Test.doc pe
desktop. Titlul va indeplini urmatoarele cerinte:

» centrat, de dimensiune 20, de culoare rosie, Times New Roman,

ingrosat si dublu subliniat;

» toate literele din titlu sa fie mari si goale in interior.
Tntr-o pagina format A4 (210x297 mm), orientatd orizontal (Landscape),
s se introduca un text pe trei coloane. Textul va avea un titlu aliniat la
stanga, cu caractere de mirime 16 si culoare verde. In ultima coloani se
va insera o imagine.
8. Deschideti doud documente Word existente, copiati ultimul paragraf
din primul document la sfarsitul celui de-al doilea document,
multiplicati-l de trei ori, iar a doua copie va avea toate fonturile
transformate in majuscule.
9. Sa se editeze un document in Word si sa se salveze apoi cu numele
Examen.doc in folderul cu numele Test din directorul C:. Documentul
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trebuie sa aiba textul impartit in doud coloane. Se va utiliza fontul Arial,
de dimensiune 14. Spatierea randurilor va fi double.

3.2. Comenzi de formatare

Comenzile de formatare se afla alaturi de bara de instrumente
standard §i contine comenzile necesare formatdrii paragrafelor si
stabilirii limitatorilor si tabulatorilor pentru textul documentului. Apare
cand accesam meniul Home.

AU T W Sty Modd - i s v
Home = Inseri Pagelayout  References  Mailings  Rene <

= & A
T amcad AaBbC AaBbC AaBbC AaBbC: AaBbCi

feading1 THeading2 THeading3 THeadingd THeadings -

Times NewRom ~ 11~ A" x” | Aa~

o B I U-dex x w. A

3.2.1. Prezentarea butoanelor

Butoane Explicatii

Font-schimba corpul de litere din

Times New Roman 8 textul selectat;

Font Size-modifica dimensiunea

14 - fontului din textul selectat;
Bold-formateaza cu aldine;
Italic-formateaza cu litere
cursive;
Underline-formateaza textul

selectat cu litere subliniate;

Align Left-aliniaza textul la
stanga

Center-aliniaza textul la centrul

e~ e

paginii;

Align Right-aliniaza textul la

dreapta;

Justify-aliniazd textul stanga-
§| dreapta;

Numbering-creeaza o  lista
numerotatd pe masurd ce se
introduce un text;

MR
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Butoane Explicatii

Bullets-formateaza cu
i— marcaje un text existent;

Decrease Indent-aliniaza
simultan toate randurile
paragrafului  selectat cu o
jumatate de inch, adicd pana la
tabulatorul urmator;

el
U]

Increase Indent-aliniaza simultan
toate  randurile  paragrafului

=
- selectat cu o jumitate de inch,
adica pana la  tabulatorul
urmator;
Outside Border-adauga o linie
- deasupra, dedesubt, sau in jurul
unui paragraf;
Font Color-evidentiaza  prin
diferite  culori cuvinte sau
A -~ paragrafe indicate

&2 . Highlight- permite  marcarea
unor blocuri de text

3.2.2. Aplicatii practice

1.

2.

Se introduc intr-un document nou mai multe linii de text. Se
aplica minimum trei fonturi si stiluri de font diferite.

In documentul anterior se evidentiazi o propozitie, dupa care se
elimina evidentierea.

Scrieti titlul unui text la alegere. Modificati caracterele la 18
puncte. Se copiaza titlul de trei ori. Aplicati un efect special
diferit fiecarei copii. Se evidentiaza cele trei copii cu culori
diferite.

Sa se scrie un text de minimum patru randuri. Sa se marcheze
cu rosu acest bloc de text.

Sa se alinieze textul de mai sus la stinga si apoi la dreapta.

Urmatoarea linie a ferestrei Word o constituie RIGLA zonei de

lucru divizata in jumatati de inch care este pozitionata si pe verticald in
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partea stdnga a ferestrei document. Daca rigla nu este afisatd pe ecran,
activam meniul View si executam clic pe Ruler.
Marcajele de pe rigla controleaza indentarile (alinierile)
paragrafului curent. Pe rigld se observa urmatoarele marcaje:
=  Triunghiul superior din stdnga (marcaj de indentare a primului
rand), controleaza locul din care incepe primul rand al paragrafului;

= Triunghiul inferior din stdnga (marcaj de indentare agatatd),
controleaza locul in care incep celelalte randuri ale paragrafului;

= Patratul de sub triunghiul inferior (marcaj de identare fatd de
marginea din dreapta), permite deplasarea simultana a marcajului de
identare a primului rand si marcajului de identare agatata;

»  Triunghiul inferior din partea dreaptd, controleazd extremitatea
dreapta a paragrafului.

Imediat dupd rigla urmeaza fereastra document care este
echivalentd cu o foaie de hartie introdusd intr-o magind de scris,
respectiv zona pentru introducerea si procesarea textului.

In partea dreaptid a ferestrei document se giseste BARA DE
DEPLASARE VERTICALA cu ajutorul cireia ne putem deplasa pe
verticald n cadrul documentului in zona in care dorim si lucram. Bara
de deplasare verticald contine un cursor care aratd zona din fereastra
document in care ne aflam si mai multe butoane. Explicatia acestora in
ordinea Tn care apar (de sus T jos):

-daca activam acest buton efectul imediat este mutarea in jos cu un
rand;

-activarea acestui buton are ca efect pozitionarea cursorului la

localizarea anterioara realizatd prin activarea butonului Select

Browse Object;

-accesand acest buton este generatd localizarea anumitor elemente

sau parti ale documentului;

-activand acest buton se cautd pozitia din document pe care am

localizat-o cu butonul Select Browse Obiject;

Asemanator, in partea de jos a zonei de lucru se gaseste BARA
DE DEPLASARE ORIZONTALA, ce contine un cursor pentru
deplasarea pe orizontald in cadrul documentului, iar in partea stanga
patru butoane pentru vizualizarea documentului:

- butonul Normal View pentru vizualizarea in modul de lucru
normal;
- butonul Online Layout View pentru paginarea documentului;
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- butonul Page Layout View pentru aranjarea in pagina a textului
si a graficii;
- butonul Outline View pentru a afisa bara cu instrumente
Outlining necesara modului de lucru in schita.
EEEER
Ultima linie a ferestrei o constituie BARA DE STARE, care
contine informatii utile ce indica numarul paginii in care se lucreaza,
distanta de la marginea superioara a documentului pana la linia unde se
afla cursorul, numarul liniei si al coloanei pe care este pozitionat
cursorul la un moment dat, starea tastaturii numerice (activatd/inactiva).

Pagina la care se afla cursorul

Paginga curenta/numarul total de pagini din document
Pozitia cursorului scobitoare f3ta de partea superioara a
paginii
Réandu| din pagina unde se afla cursorul

Coloana cursorul, de la stanga
la dreapta

Page 11 Sec 1 11/11 |.ﬁ.|: 59" Ln 23 ol 60

Lucrarea de laborator nr. 4

4.1. Crearea, salvarea documentelor

Pentru a crea un document nou 1n forma standard, se executa clic

pe meniul File. Din meniul vertical care se deschide clic pe
New, sau direct pe butonul din fereastra clic pe Create, care
va deschide un document numit: Document1, pana in momentul

in care utilizatorul doreste salvarea acestuia sub un alt nume sugestiv.
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4.1.1. Modalitati de creare a unui document Word

Daca dorim crearea unui document bazat pe un anumit model,
alegem calea File->New in urma careia se deschide caseta de dialog din
care alegem modelul preferat:

Se selecteaza modelul dorit si apoi se apasa butonul OK.

Deschiderea/inchiderea unui document
Tn vederea deschiderii unui document avem la dispozitie
urmatoarele optiuni:
= butonul Open din bara cu instrumente standard
= meniul File si comanda Open
= combinatia de taste Ctrl+O.
In urma alegerii unei optiuni se deschide urmitoarea caseti

[w] Open
@ [ » Libraries » Documents » « |43 || Search Documents
Organize MNew folder
(W] Microsoft Word Documents library N ‘
Arangeby:  Folder ~
| Templates Includes: 2 locations
Name Date modified Type  *
/¢ Favorites L =
B Deskiop 3 . 111 geometrie ADI File folde
4 Homegroup . adi-lucraluca File folde

carti de inegalitati si convexitate File folde
CIC 2010

| culegere matematica _files

|| Downloads

£ Recent Places File folde

File folde

. d Pasarin File folde

T Libraries
[ Documents
& Music
&) Pictures ’
I Videos - I : '

File name: + |AllWord Documents -
o Tooks
de dialog:.

De exemplu, daca se doreste deschiderea fisierului cu numele
Cv Marius, acesta trebuie selectat, dupa care se face clic pe butonul
OPEN.

Atunci cand se doreste inchiderea unui document se selecteaza
comanda Close din meniul File sau cu tastele Ctrl+F4 sau clic pe
butonul Close din fereastra documentului.

In urma inchiderii documentului, daci acesta nu a fost salvat se
deschide urmatoarea casetd de dialog de mai sus, cu urmatoarele
optiuni:

-clic pe Yes pentru salvarea documentului, va aparea caseta de
dialog Save;

Downloads File folde

fise si programe File folde

. fise steluta

File folde
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-clic pe No dacé nu vrem sa salvam documentul;
-clic pe Cancel pentru a anula caseta de dialog.

4.1.2. Salvarea unui document
Salvarea unui document pentru prima data se realizeaza in urma

alegerii comenzii Save sau Save As... din meniul File, apasand butonul
din bara cu instrumente sau combinatia de taste Ctrl+S, deschizandu-se

urmatoarea caseta de
| 7 [catbiBoon -] -|A A | Aar aasbceo: | nasbcene| AaBbC: AaBbee | ‘A
t B|7 U-shex,x [-%-A- i=- | Ba- - TNomal |TNoSpaci..| Headingl Heading2 |- Chan
J stylet
e vk ———
Save jn: & Test on jygrmai docs ive.net v @ @ Xpd@-
Trusted ] Office Laarning kest.docx
Templates | ] ffce Learming. doc
File pame; Office Lesrring_reviauit, docx Apasa pe butonul Save v
SavE 85 LYPE! | word Diocument (%, docx) v
(o] save oo}
“Pentru astenta (eNnIca POSTINSITUNE PrIN CCEE 18 MATETAIE 1N 10TMat €18 arNNG [ABPONTDIE PE STe-UTSeCuriat oe e-
learning adresat exclusiv clientilor ITLearning)
-pentruexcelentul raport calitate pret al serviciilor oferite
..sinuin ultimul rand pentrugarantia ca obiectivele dvs. de instruire sunt obiectivele noastra de business.
d i al Og . Succesul depinde de alegerile pe care le facem: alege instruirea care conteaza! Alege ITLearning!

In casuta File name vom introduce numele dorit pentru
documentul curent, dupa care se face clic pe butonul Save. Numele unui
fisier poate sda aiba o lungime de pana la 255 de caractere, poate sa
includa litere, cifre si spatii si poate sd inceapa cu o literd sau cu o cifra;
dar nu poate sa contind unul din urmatoarele caractere: /, \, :, *, 2, <, >,
<.

4.1.3. Editarea unui document

Scrierea unui text se face in fereastra document. Punctul de
inserare din partea superioara a ferestrei indica locul in care va aparea
textul pe care-1 editim. In momenul introducerii unui text se va observa
ca unele cuvinte tastate vor fi subliniate cu culoarea rosie. Acest lucru se
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datoreaza faptului cd functia de verificare a ortografiei (Automatic Spell
Checking) este activa, iar cuvantul respectiv fie a fost tastat gresit, fie nu
se afla in dictionarul editorului Word. Daca sublinierea se va face cu
linie ondulatd de culoarea verde inseamna ca avem de-a face cu greseli
gramaticale, de punctuatie sau de utilizare a cuvintelor. La scrierea unui
text Tn limba roméana majoritatea cuvintelor vor fi subliniate cu linii
ondulate, functia respectiva fiind valabila doar pentru cuvintele in limba
engleza. Pentru a elimina acele linii este de preferat s se dezactiveze
functia caracteristica acestei optiuni. Aceastd dezactivare se realizeaza
din meniul Tools, alegand optiunea Options, dupa care se executa clic
pe eticheta Spelling&Grammar, activand apoi caseta de validare Hide
Spelling Errors In Current Document. Tn felul acesta vom ascunde toate
sublinierile cu rosu. Daca dorim sa scapam si de sublinierile cu verde,
dezactivam caseta de validare Check Grammer As You Type.
Selectarea textului
In timpul tastirii unui document pot apirea mai multe
inconveniente. Acestea se pot rezolva prin mutare, prin stergere sau prin
inserarea unei portiuni de text. Word-ul oferd mai multe facilitati pentru
a realiza operatiile de mai sus. Metodele pentru selectarea unui text sunt:
folosind tastatura, mouse-ul sau prin combinatii intre tastaturd si mouse.
O metodd simpld de selectare este de a pozitiona punctul de
inserare la inceputul blocului pe care dorim si-1 selectam, se executa
clic si se trage cursorul pana la sfarsitul blocului.
Metode de selectare cu ajutorul mouse-ului:
= dublu clic pe un cuvant pentru a selecta tot cuvantul;
= triplu clic la Tnceputul sau n interiorul unui paragraf pentru
selectarea intregului paragraf;
= Ctrl+clic se va selecta toata propozitia;
= clic pe bara de selectare din partea stangd pentru selectarea
unui rand intreg; daca se trage indicatorul in jos, de-a lungul
barei de selectare, se vor selecta mai multe randuri simultan.
Metode de selectare cu ajutorul tastaturii:
= Shift+->  selecteaza un caracter in dreapta
=  Shift+&  selecteaza un caracter in stanga
= Ctrl+Shift+->selecteaza pana la sfarsitul cuvantului
= Ctrl+Shift+ < selecteaza pana la inceputul cuvantului
= Shift+tEnd selecteaza pana la sfarsitul liniei
= Shift+Home selecteaza pana la inceputul liniei
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= Shift+ \l, selecteaza in jos o linie

= Shift+ /I\ selecteaza in sus o linie

= Ctrl+Shift+ selecteaza pana la sfarsitul paragrafului

= Ctrl+Shift+ selecteaza pana la inceputul
paragrafului

= Shift+PageUp selecteaza pana la inceputul paginii

= Shift+PageDown selecteaza pana la sfarsitul paginii

= Ctrl+Shift+End  selecteaza pana la sférsitul
documentului

= Ctrl+Shift+tHome selecteaza pana la inceputul
documentului

= Ctrl+A selecteaza intreg documentul

Efectul acestor operatiuni este selectarea textului cuprins intre
prima si ultima pozitionare a punctului de inserare.

Daca dorim sa selectim coloane de caractere, se va tine apasata
tasta Alt, se executd un clic si se “trage” de la inceputul pana la sfarsitul
blocului de text.

Stergerea, inlocuirea, mutarea si copierea textului
In cazul in care dorim si elimindm un text caracter cu caracter

sau cuvant cu cuvant se vor utiliza urmatoarele taste sau combinatii de
taste:

Backspace sterge caracterul aflat 1n stinga
cursorului

Delete sterge caracterul aflat in dreapta cursorului

Ctrl+Backspacesterge cuvantul din stinga cursorului

Ctrl+Delete sterge cuvantul aflat 1n dreapta
cursorului

O alta metodd de eliminare a unor cuvinte se poate face
utilizdnd mouse-ul. Dupa ce s-a facut selectarea textului cu mouse-ul
folosind una din metodele de selectare descrise mai sus, se apasa tasta
Delete sau se alege din meniul Edit optiunea Clear. Daca a fost sters un
fragment din text, in mod accidental, acesta poate fi recuperat prin

apasarea butonului Undo * ™ de pe bara de instrumente standard sau

alegand optiunea Undo Typing din meniul Edit.
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Textul dintr-un document poate fi refolosit sau rearanjat
folosind caracteristica de tragere si plasare (drag-and-drop). Prin
tragerea cu mouse-ul a textului selectat, se poate muta sau copia rapid
un fragment de text intr-o noua pozitie. Atunci cand destinatia finala a
textului este vizibild pe ecran, tragerea cu mouse-ul este cea mai
eficienta metoda de copiere sau de mutare a unui text selectat.

In cazul mutirii unui text prin aceastd metoda, se efectueza
urmatorii pasi:

o Textul ce urmeaza a fi mutat va fi, mai intai, selectat;

o Se tine apasat butonul stang al mouse-ului pana cand va
aparea o casetd micd, punctatd si un punct de inserare
punctat si apoi se trage.

Copierea textului cu ajutorul mouse-ului este o operatie
asemanatoare, numai ca dupa selectarea textului, va trebui sd tinem
apasata tasta CTRL si apoi sd actionim butonul sting al mouse-ului. Tn
acest mod va fi inseratd o copie a textului selectat, in timp ce textul
initial raimane nemodificat.

Daca dorim si copiem sau sd decupam un text folosind comenzile
din meniul Edit se parcurg urmatorii pasi:

= selectam textul,;

» actiondm butonul Copy pentru a copia sau butonul Cut

pentru decupare;

» actindm butonul Paste si o copie a textului selectat va fi

inserata in pozitia in care se afla cursorul.

4.1.4 Aplicatii practice

=

Cate modalitati de copiere a unui bloc de text cunoasteti?

Ce este clipboard-ul ?

3. Tntr-un fisier creat anterior se identifica un text care urmeza a fi
mutat. Se selecteaza textul si se trage in noua sa locatie, in timp
ce butonul mouse-ului este mentinut apasat. Se ageaza selectia
in noua sa pozitie prin eliberarea butonului mouse-ului.

Se selecteaza Move Here (deplaseza aici) din meniul rapid.
Mutarea si copierea se poate face si folosind butonul din stanga
al mouse-ului pentru tragerea si agezarea textului, cu deosebirea
ca 1n aceastd situatic meniul rapid nu mai apare. Textul este
deplasat la noua sa locatie fard a se mai pune nici un fel de

N

ok
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intrebari. Daca se doreste copiarea textului folosind butonul din
stdnga al mouse-ului, trebuie mentinutd apasati tasta Ctrl in
timpul asezarii textului. Sd se introducd doud paragrafe cu
minimum doud propozitii fiecare, Intr-un document nou. Sa se
verifice toate tehnicile de copiere sau mutare descrise anterior.
6. Spre deosebire de celelalte office-uri, acesta ofera posibilitatea
copierii multiple In zona clipboard, astfel ca in timpul lipirii sa
se selecteze pe portiunea dorita.
Pentru aceasta se pozitioneazd cursorul pe bard si cu clic
dreapta se alege optiunea Clipboard.

Clipboard (1 din 12) EIs

@Lipire completd a

SN

Sa se verifice acesta facilitate prin mutarea in zona clipboard a
cel putin trei paragrafe si apoi dispunerea lor la pozitia dorita.
Lucrarea de laborator nr. 5

5.1. Formatarea unui document Word

Cunoasterea modalitatilor de formatare a unui document implica
o abilitate suplimentara a utilizatorului, cu implicatii asupra aspectului
exterior al documentului editat.

Sublinierea cuvintelor, alinierea paragrafelor, crearea unei liste
numerotate sau schimbarea marginilor paginii reprezinta formatari ale
documentului, toate acestea ducidnd la o citire mai usoara a
documentului si poate ajuta cititorul si localizeze rapid ideile mai
importante.

In functie de introducerea textului, in Word existd doud metode
prin care se pot aplica majoritatea comenzilor de formatare:
= Pentru a formata un text deja introdus, acesta se selecteaza
si apoi se da comanda de formatare, comanda de formatare
afectand numai textul selectat.
= Pentru a formata un text ce urmeaza a fi introdus, se muta
cursorul in locul in care se doreste introducerea textului si
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apoi se did comanda de formatare. Formatul respectiv va
afecta tot ceea ce se introduce de la tastaturd pana cand este
dezactivata sau schimbata comanda de formatare.

Optiunile de formatare a textului se refera la:

= Formatarea caracterelor (felul cum arata fiecare literd);

= Formatarea paragrafelor (felul in care aratd paragrafele in

pagind);

= Formatarea cu stiluri de caractere care sunt o combinatie de

informatii de formatare a caracterelor, a paragrafelor si alte
informatii.
5.1.1. Formatarea caracterelor

Caracterele sunt reprezentate de litere, numere, simboluri
(&,*,%), semne de punctuatie si spatii.

Termenul de formatare al caracterelor se referd la atributele pe
care le au caracterele individuale dintr-un document. Tntr-un text
caracterele utilizate sunt bine definite de anumite marimi, cum ar fi:
tipul fontului, stilul si dimensiunea acestuia. La acestea se mai pot
adauga anumite efecte, utilizate in spatii speciale.

Prin tipul unui font intelegem specificul sau, cum ar fi Times
New Roman, Courier, Arial, etc.

O formatare de caractere se poate referi la un singur caracter, la
un fragment din text sau la intreg documentul.

Stilurile cel mai des utilizate in situatii speciale pentru
evidentierea unui text sunt: Bold (ingrosare), Italic (inclinare),
Underline (subliniere). Alte efecte speciale sau atribute care pot fi
utilizate, se pot realiza prin folosirea comenzilor din meniul Format, si
selectarea submeniului Font. Tn zona Effects se giseste urmitoarea
fereastra:

Pentru formatarea caracterelor unui text se poate proceda n
doua moduri:

= cu ajutorul barei de instrumente de formatare;

= cu ajutorul comenzii Font din meniul Format;

Bara instrumentelor de formatare ofera posibilitatea formatarii
caracterelor unui text:

Alegerea fontului Modul de selectare al unui font se face

Marmal = TimesMewRoman = 14 ~ B F U | = =
in felul urmator:
= se selecteaza textul pe care dorim sd aplicam fontul,
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se alege comanda Font din meniul Format;
se selecteaza fontul din lista Font;

se selecteaza dimensiunea din lista Size;

se selecteaza stilul fontului Font style;

Dupa ce a fost selectat fontul dorit (se poate vizualiza in
Preview) se apasa butonul OK din fereastra urmatoare:

Rolul celorlalte casete si optiuni din cadrul ferestrei de
formatare a fonturilor este urmatorul:

Underline, stabileste tipul de subliniere;

Color, stabileste culoarea fontului selectat;

Strikethrough, deseneaza o linie pe mijlocul fiecarei linii de
text selectat;

Double Strikethrough, deseneza o linie dubld pe mijlocul
fiecarei linii de text;

Superscript, ridica textul selectat deasupra liniei de baza si-l
modifica intr-un font de dimensiune mai mica, daca o astfel
de dimensiune este posibila;

Subscript, coboara textul selectat sub nivelul liniei de baza
si-1 modifica intr-un text scris cu un font de dimensiune mai
mica;

Shadow, traseaza o umbra in spatele caracterelor folosite;
Outline, afiseaza bordurile interioare si exterioare ale
fiecarui caracter;

Emboss, face textul selectat s arate ca si cum s-ar ridica, ih
relief, din pagina;

Endgrave, face textul selectat sa arate ca si cum ar fi gravat
in pagina;

Small Caps, transforma textul selectat, indiferent de tipul
literelor continute, intr-un text scris cu majuscule, carora le
reduce dimensiunea;

All Caps, transforma textul selectat, indiferent de tipul
literelor, in text scris cu majuscule;

Hidden, impiedica textul de a fi afisat sau imprimat.

Daca fontul ales nu este cel dorit, schimbarea acestuia se poate
face reluand pasii de mai sus sau cu ajutorul barei de instrumente prin

26

apasarea clic pe butonul listei derulante Font si
selectarea fontului dorit din lista.
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Dimensiunea fontului poate fi selectata si prin utilizarea barei de
instrumente apasandu-se clic pe butonul Font Size si prin selectarea
dimensiunii dorite.

Aplicarea atributelor Bold, Italic sau Underline unui text se face
prin selectarea textului si clic pe unul sau mai multe din butoanele:

B 70 Adaugarea altor atribute se face prin selectarea textului,

alegerea comenzii Font din meniul Format si bifarea casutelor din
dreptul fonturilor dorite.

Effects
[ Strikethrough [ Shadow [ Small caps
[ Double strikethrough [ outline [ &ll caps
[ Superscript [ Emboss [ Hidden
[ Subscripk [ Engrave

Daca se doreste anularea unui atribut se va selecta textul dorit,
dupa care se va alege comanda Font din meniul Format, se vor anula
marcajele de validare corespunzatoare atributelor care nu se mai doresc
a fi utilizate, dupa care se va apasa butonul OK.

5.1.2. Formatarea paragrafelor

Prin paragraf intelegem orice text de orice dimensiune, o
ilustratie, obiecte (ecuatii, diagrame) sau alte elemente care sunt urmate
de un marcaj de sfarsit de paragraf.

Un marcaj de sfarsit de paragraf se insereazd de fiecare data
apasand tasta <ENTER>. Aspectul unui document depinde foarte mult
de formatul care este aplicat paragrafelor (cu scopul de a se controla
gradul de umplere a paginii cu text).

Formatarea unui paragraf consta in:

v' Stabilirea marginilor paragrafului (prin margine se intelege
distnta dintre marginea textului din paragraf si marginea
paginii);

v’ Stabilirea alinierii i alegerea distantei dintre liniile

aceluiasi paragraf;
Stabilirea distantei dintre paragrafe;
Punctele de tabulare.

AN
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Existd doua moduri prin care se poate realiza formatarea

paragrafelor:

1. cu ajutorul riglei si a barei de instrumente de
formatare;
2. utilizdnd comanda Paragraph din meniul Format.

Cand formatam paragrafe ar trebui sa afisam delimitatori de
paragrafe din document. Delimitatorii de paragrafe apar doar pe ecran;
ei nu vor fi tipariti atunci cand listim un document.

Pentru a afisa/ascunde delimitatori de paragraf se executd clic
pe butonul Show/Hide . din bara de instrumente.

Marcajele de " sfarsit de paragraf nu semnaleaza
doar sfarsitul paragrafului; acestea contin formatele aplicate fiecarui
paragraf. Dacd un paragraf va fi mutat sau copiat, trebuie sa ne asiguram
ca avem introdus si marcajul de sfarsit de paragraf corect, pentru ca
formatele stabilite pentru acesta sa se pastreze.
aliniere a unui paragraf. Acest lucru se poate realiza folosind
instrumente de pe bara de instrumente Standard, optiuni din caseta de
dialog Paragraph sau combinatii de taste.

Aliniat

/'

la stanga / Centra liniat dreapta
stanga-dreapta

Pentru a alinia textul unui paragraf, acesta se selecteazd dupa
care se executd clic pe unul dintre butoanele de aliniere din bara de
formatare.

Combinatiile de taste pentru alinierea unui paragraf sunt:

¢ Ctrl+E aliniaza textul la centru

¢ Ctrl+J aliniaza textul stanga-
dreapta

¢ Ctrl+L aliniaza textul la stanga

¢ Ctrl+R aliniaza textul la dreapta

Indentarca (stabileste decalarea textului) unui paragraf presupune
stabilirea distantelor acelui paragraf fatd de anumite repere, de regula
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marginile documentului. Pentru a realiza acest lucru se selecteaza
paragraful dorit, apoi se executa clic pe butonul Increase Indent pentru a
mari spatiul fatd de marginea din dreapta paginii (Clic pe Decrease
Indent pentru micsorare).

Daca se doreste utilizarea riglei pentru identarea paragrafelor se
va proceda in felul urmator:

% Se alege comanda Ruler din meniul View, pentru afisarea

riglei;

@ Se selecteaza paragrafele ce urmeaza a fi indentate;

@ Se deplaseazd prin operatia de “tragere” a marcajelor de

identare care se afla pe rigla.

Rigla se mai poate folosi si pentru setarea tabulatorilor in
aceeasi masura ca pentru decalaje, precum si pentru stabilirea marginilor
din dreapta si din stdnga a paginilor, in modul de vizualizare Page
Layout (aranjare 1n pagind).

3-|‘2-|-1-w-g-|‘1‘|-2-|-3-|‘4‘|-5-|-5-w-r-l‘a-l-a-w-w-l‘n‘|-1z-|-13-|‘14‘|d15-|-15

Acest tip de indentare este echivalent cu inserarea unui numar
fix de spatii (TAB) in cadrul formatului liniei.

O alta metodd de stabilire a indentarii unui paragraf este
utilizarea comenzii Paragraph a meniului Format. Fereastra Paragraph
ofera posibilitatea de a defini exact valorile pentru identarea
paragrafului. Pasii care duc la realizarea celor spuse mai sus sunt:

@ Se selecteaza paragrafele asupra carora se va actiona;

@ Se selecteaza comanda Paragraph din meniul Format;

% Se selecteaza valorile dorite pentru identarea paragrafului
folosind optiunile din zona Indentation a ferestrei
Paragraph;

@ se executd clic pe OK.

Semnificatia optiunilor este urmatoarea:

» Left, indentare stdnga

> Right, indentare dreapta

> Special, permite stabilirea tipului de indentare a primului rand dintr-
un paragraf
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» First Line, primul rand deplasat in interior fata de celelalte

» Hanging, celelalte randuri sunt deplasate inspre interior fatd de
primul rand

» By, valoarea de indentare pentru optiunea din caseta Special.

Exista situatii cand se doreste o scriere pe randuri la o anumita
distanta unele de altele, acestea crescand vizibilitatea textului. In aceasta
situatie se selecteazd paragraful asupra caruia dorim sda facem
modificari, se alege comanda Paragraf din meniul Format. Dupa ce a
aparut pe ecran fereastra de mai sus, se selecteaza din lista derulanta
Line Spacing optiunea dorita. Daca se doreste si o modificare asupra
spatiului dintre paragrafe, se va modifica valoarea Spacing After si/sau
Spacing Before.

Paragrafele unui document pot fi humerotate automat formand o
listd ce va fi actualizatd de fiecare data cand se va adduga sau sterge un
paragraf.

Numerotarea se face prin selectarea paragrafelor, dupa care se
apasa unul din butoanele Numbering din ,_ _ . bara de
instrumente. = ==

HRB
(11}

¥
i
¥
i

Pentru numerotarea automatd a textului in timpul introducerii
acestuia, se introduce numarul 1 si un punct, se apasa tasta spatiu dupa
care se introduce textul pentru articolul unu din lista si se apasad Enter la
sfarsitul primului articol (pentru buline se incepe cu un asterisc si un
spatiu). Dupa acest Enter numerotarea se va face automat.

Pentru modificarea formatelor, se selecteaza Format=>Bullets
and Numbering si se deschide caseta de dialog Bullets and Numbering,
prezentata in figura de mai sus.

Se efectueaza clic pe una dintre etichetele Bulleted (cu buline),
Numbered (numerotat) sau Outline Numbered (numerotare imbricata).
Caseta de dialog prezinta sase stiluri pentru fiecare din etichetele de mai
sus. Poate fi selectatd oricare din casute si apoi se apasd clic pe OK
pentru a fi luata in considerare optiunea dorita pentru crearea unei liste.
Utilizatorul nu este strict limitat la stilurile prezentate n fereastra de mai
sus. Se poate selecta eticheta Bulleted si se efectueaza clic pe butonul
Customize (adaptare pentru deschiderea casetei de dialog) Customize
Bulleted List (adaptarea listei cu buline), dupad cum se vede in figura
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alaturatd. In aceastd caseti de dialog se poate modifica fontul folosit
pentru bulina prin apasarea butonului Font pentru deschiderea casetei de
dialog Font. Utilizatorul poate inlocui toate caracterele de tip bulind
care apar in listd pentru a-si crea propria lista de preferinte. Se
efectueaza clic pe unul din caracterele de tip bulina care nu se doreste a
fi folosit la momentul curent, selectare facuta in scopul inlocuirii. Se
efectueaza clic pe butonul Bullet pentru a deschide caseta de dialog
Symbol.

Lista derulanta Symbol contine fonturi simbol si de tip grafic. Se
selecteazd un font sau un set de simboluri din listd, iar caracterele
inCluse in setul de simboluri vor fi afisate in harta de caractere
(character map) situatd sub lista de derulare. Oricare din caracterele
prezentate in listd poate fi folosit ca un caracter de tip bulind. Se
efectueaza clic pe orice caracter, dupa care se efectueaza clic pe OK
pentru a Tnlocui simbolul selectat cu caracterul ales. Ulterior, utilizatorul
va putea sd selecteze noul caracter bulina selectat din lista de mostre
Bullet Character.

5.1.3. Aplicatii practice
1. Scrieti titlul unui text folosind una dintre optiunile standard
pentru titlu.
2. Aliniati un text folosind optiunea stanga-dreapta.
3. Corectati ortografic si gramatical textul de mai sus.
4. Inserati un tabel cu 5 randuri si 5 coloane aplicand un contur
tabelului.
5. Tn tabelul creat introduceti in primele 4 linii date numerice apoi
calculati produsul lor pe a cincea.
6. Activati tastele de comenzi rapide pentru caracterele romanesti.
7. Introduceti cel putin patru tipuri de marcatori pentru enumerarile
dintr-un document.
8. Schimbati fontul in care lucrati si alegeti cel putin trei stiluri de
subliniere, printre care si se afle si cel care subliniazd doar
cuvintele.
9. Salvati documentul creat cu numele vostru astfel incat fisierul sa
poata fi citit dar care sd nu se modifice ulterior de catre alti
utilizatori.
10. Numerotati un document cu cifre romane in dreapta paginii jos
(subsol).
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11. Sa se introduca o lista cu 10 materii de studiat.

1.1. Se sclecteaza lista si se activeza caracteristica de numerotare
(Numbering). Se selecteaza lista din nou si se activeza
facilitatea de aplicare a bulinelor.

1.2. Se inlocuieste caracterul bulind cu un simbol, spre exemplu un
trifois.

1.3. Se selecteaza comanda Insert—Symbols si se insereaza un
simbol sau un caracter special folosit frecvent. Se adauga acest
caracter Tn lista utilitarului AutoCorrect pentru a putea tasta
cateva caractere, care urmeaza a fi inlocuite 1n mod automat cu
simbolul respectiv.

Lucrarea de laborator nr. 6
6.1. Formatarea tabulatorilor

Tabulatorii sunt functii bine stabilite la alinierea coloanelor de
text sau de numere. Pentru a defini un tabulator, se selecteaza
paragrafele care se vor alinia si se executd clic pe butonul Tab
Alignment, alegandu-se tabulatorul dorit. Se executa clic pe rigla, acolo
unde urmeaza sa fie pozitionat tabulatorul. Se apasa tasta Tab pentru
pozitionarea tabulatorului acolo unde urmeaza sa fie introdus textul.
6.1.1. Clasificare
Exista patru tipuri de tabulatori:

L Aliniere stanga
Aliniere dreapta

-l
" Aliniere centru
" Aliniere in functie de pozitia

virgulei mobile

Pentru a sterge un tabulator, se trage acesta in afara riglei si se
elibereaza butonul mouse-ului sau se poate alege din meniul Format
optiunea Tabs pentru a afisa caseta de dialog in care se stabileste pozitia
tabulatorilor. In afara de cele patru categorii de tabulatori prezentate mai
sus, se mai pot defini incd doua categorii:

-Tabulatori de tip Bar, care insereazi inaintea textului, pentru scopuri
speciale, o bara verticala |
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- Tabulatori cu leader punct, linie intrerupta sau linie continua. Acest tip
de tabulatori se gdsesc in caseta Leader, a comenzii Tabs din meniul
Format in care putem preciza cu ce caractere vrem sa fie umplut spatiul
intre cuvinte: puncte, liniute de despartire sau de subliniere. Pentru a
defini un tabulator se alege comanda Tabs meniul Format. Se stabileste
actiunea ce urmeaza a fi intreprinsa cu ajutonul butoanelor prezente n
cadrul ferestrei. Se executa clic pe butonul Ok.
Rolul butoanelor casetei Tabs:

1. Tab stop position, permite definirea pozitiei unui nou tabulator

sau modificarea valorii unui tabulator;

2. Default tab stops, stabileste spatierea implicita intre tabulatori;

3. Alignment, aliniaza textul incepand cu tabulatorul. Optiunea

Bar insereaza 1n dreptul tabulatorului;

4. Leader, umple, sau nu, spatiul din partea stinga a tabulatorului

cu o linie plind sau punctata;

5. Set, stabileste un tabulator utilizand setarile curente;

6. Clear, sterge pozitia unui tabulator;

7. Clear All, sterge pozitia tuturor tabulatorilor.

6.1.2. Aplicatii practice

1. Sa se editeze un text cu doud paragrafe. Pagina sa fie A4
(210x297 mm), orientare verticald, cu marginile: Top=1 cm, Bottom=2
cm, Left=2,5 cm, Right=1 cm. La subsolul paginii se va inscrie numarul
acesteia, cu cifre romane. Fontul folosit in Tntregul document va fi Arial
Black de dimensiune 14. Al doilea paragraf trebuie sa indeplineasca
urmatoarele cerinte:

> sa fie aliniat la stdnga, de culoare albastra, ingrosat;

» sa fie indentat la stanga cu 1,5 cm, la dreapta cu 0 cm;

» prima linie a celui de-al doilea paragraf sa fie indentata fata de

restul liniilor cu 1 cm;

» spatierea dintre randuri sa fie de 1,5 cm.
2. Sa se editeze un text cu trei paragrafe. Pagina sia fie A4
(210x297 mm), orientatd vertical, cu marginile de: Top=1 cm,
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Bottom=2 cm, Left=2,5 cm, Right=1 cm. La subsolul paginii se va
inscrie numarul acesteia, cu cifre romane. Fontul folosit in intregul
document va fi Arial Black de dimensiune 14. Primul paragraf trebuie
sa indeplineasca urmatoarele cerinte:
sa fie aliniat la stdnga, de culoare albastra, inclinat;
indentat la stdnga si la dreapta cu 1 cm;
spatierea dintre randuri sa fie double;
prima linie a primului paragraf sa fie indentata fata de restul liniilor
culcm.
3. Sa se editeze un text cu trei paragrafe. Pagina si fie
A4(210x297 mm), orientatd orizontal, cu marginile de: Top=1 cm,
Bottom=2 cm, Left=2,5 cm, Right=1 cm. Tn antetul paginii se va nscrie
numele vostru. Fontul folosit in intregul document va fi Arial Narrow de
dimensiune 15. Primul paragraf trebuie sd indeplineascd urméatoarele
cerinte:

» sa fie aliniat la stanga, de culoare albastra, ingrosat;

» indentat la stanga si la dreapta cu 1 cm;

» prima linie a primului paragraf sa fie indentatd fatd de restul

liniilor cu 1 cm;

» spatierea intre randuri sa fie double.
4, Sa se editeze un text cu trei paragrafe. Pagina sa fie A4
(210x297 mm), orientatd vertical, cu marginile de: Top=1 cm,
Bottom=2 cm, Left=2,5 cm, Right=1 cm. La subsolul paginii se va
inscrie numarul acesteia, cu cifre romane. Fontul folosit in intregul
document va fi Arial Black de dimensiune 14. Al treilea paragraf trebuie
sd Indeplineascd urmatoarele cerinte:
» sa fie aliniat la stinga, de culoare rosie, inclinat;
» indentat la stanga si la dreapta cu 1 cm;
» prima linie a celui de-al treilea paragraf sa fie indentata cu 0,5 cm;
» spatierea dintre randuri sa fie single.

YV VY
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Lucrarea de laborator nr. 7

7.1. Formatarea paginilor

Formatare paginii unui document Word se refera la optiunile ce
trebuiesc stabilite asupra formei finale a documentului din punct de
vedere al dimensiunii §i orientarii paginii, marginile textului i asezarea
sa In pagina.

La orice document nou, Word va folosi parametri impliciti
pentru dimensiunea hartiei, orientarea paginii, marginile textului etc.
Acesti parametri pot fi modificati oricand.

Numerele de pagini sau antetele si subsolurile simplifica
urmarirea unui document de mare lungime. Pentru acest lucru exista
toate instrumentele necesare, de la numerotarea automata a paginilor la
insertia diferitelor antete si note de subsol pentru pagini pare i impare.
De asemenea, utilizatorul poate controla modul de despartire in silabe,
precum si alte optiuni de agezare a textului In pagind, pentru a se asigura
cd aspectul final al documentului este cel optim.

7.1.1. Formatarea sectiunilor

Modul de formatare a documentului este organizat in sectiuni®. Uneori
utilizatorul trebuie sa insereze manual un salt de sectiune pentru a aplica
o altd dimensiune a paginii sau o altd formatare in raport cu antetele si
notele de subsol 1n interiorul unui document. Salturile de sectiune pot fi
vizualizate Tn modul Normal si apar sub forma unor linii punctate duble,
care include cuvintele Section Break (salt de sectiune) si tipul de salt
inserat. Salturile pot fi vizualizate Tn oricare dintre celelalte moduri de
vizualizare prin activarea optiunii Show/Hide.

Pentru a introduce un salt de sectiune se plaseaza punctul de
insertie in locul dorit dupd care se selecteaza Insert=>Break.

Page Break.

Atunci cand utilizatorul formateaza textul sub forma de
coloane sau modifica optiunile din pagina Page Setup si indica faptul ca
doreste ca modificarile sa intre in aplicare incepand de la pozitia curenta

o) parte de document care are un anumit numar de coloane si care foloseste un
set comun de margini de pagina, de orientare a paginii, de antete si note de
subsol.
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a punctului de insertie (This Point Forward), atunci Word-ul insereaza
in mod automat salturi de sectiune (section breaks).
Daca se doreste stergerea unui salt de sectiune se selecteaza saltul
respectiv si se apasa tasta Delete.
Pentru a numerota paginile unui document se utilizeazd functia de
numerotare a paginilor (Page Numbering).
Aceasta se obtine prin deschiderea meniului Insert, din care se face clic
pe Page Numbers. in urma acestei operatii se deschide caseta de dialog
Page Numbers.
Optiunile din aceasta caseta sunt:
+«+ Position, Tn partea de jos a paginii (Bottom of Page) sau
n partea de sus a paginii (Top of Page)
« Alignment, alinierea la stanga (Left), la dreapta (Right),
n interior (Inside), la exterior (Outside)
«» Show Number on First Page (indicare a numarului
paginii de pe prima pagind)
+« Format, deschide caseta de dialog Page Number Format
(formatarea numerelor de pagina)

Caseta de dialog Page Number Format permite selectarea unui
stil de numerotare cum ar fi : A, B, C,... sau 1, 2, 3, ... si includerea
unui numar de capitol, dacd se doreste. Daca se doreste inceperea
numerotarii paginilor de la un numar diferit de 1, se introduce un numar
n caseta de text Start At (incepand de la...). Atunci cand sunt stabilite
optiunile de formatare, se efectueazi clic pe OK pentru a reveni la
caseta de dialog Page Numbers (numere de pagina) si din nou pe Ok
pentru a insera numerele de pagind in documentul activ. Pentru a
vizualiza numerele de pagina, se comutd in modul de vizualizare Print
Layout sau Print Preview.

In afard de numerele de pagini se mai pot introduce si alte
informatii utile pe fiecare pagind, cum ar fi numele autorului, numele
documentului, capitolul, etc. . Pentru acest tip de informatii se va folosi
facilitatea Header and Footer. Textul de document existent va fi imediat
afisat in nuante de gri si se va deschide caseta de text Header (antet) in
partea de sus a documentului. Se mai deschide de asemenea, bara de
instrumente flotanta Header and Footer (in figura de mai jos).
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Prin intermediul tastaturii se introduce textul Tn caseta de text
Header (antet). Se folosesc apoi butoanele de pe bara de instrumente

pentru a crea si a modifica antetele si subsolurile:

Butoane Denumire Efect
Insert AutoText | Determind  afisarea
(insertie automatd de | unei liste derulante
Tngart AutoT et - | text) cu rubricile din lista
utilitarului AutoText
| Insert Page Number | Insereazi ~ campul
(insertie numdr de | care va  contine
pagina) valoarea curenti a
numarului de pagina
Insert Number of | Insereaza un camp
Pages (insertie | pentru valoarea
numar de pagini) numarului total de
pagini
Format Page | Acceseaza caseta de
Number (format | dialog Page Number
numar de pagind) Format
Insert Date (insertie | Insereazd un camp
| | datd) pentru valoarea datei
curente
) Insert Time (insertie | Insereazd un camp
ord) pentru valoarea orei
curente
oo Page Setup | Deschide pagina
— (configurare pagind) | Layout a casetei de
dialog Page Setup
By Show/Hide Schimba  aspectul
[ Document Text | textului din
(afiseazéd/ascunde document vizibil sau
textul) invizibi Tn  timpul
lucrului la fundal
Same As Previous | Identifici  antetul,
(identic cu | respectiv.  subsolul
anteriorul) sectiunii curente cu
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Butoane Denumire Efect
omoloagele lor din
sectiunea precedenta
= . Switch Between | Comutd modul de

Header and Footer
(comutare intre antet
si subsol)

vizualizare Tntre
caseta de text a
antetului si aceea a
subsolului

Show Previous

Se deplaseaza Ia

— (afiseaza anteriorul) | antetul sectiunii
anterioare
ET',',| Show Next (afiseazd | Se  deplaseza la
— urmatorul antet) antetul sectiunii
urmatoare
Cloze Close Header and | Inchide modul de
Footer vizualizare  Header
and Footer

Inainte de a tipari versiunea finald a unui document este de
preferat sd se elimine cuvintele nepotrivite, salturile inoportune de rand
sau de pagina sau spatiile albe care afecteazd aspectul global al

documentului.

Aceasta operatiune se poate face in trei moduri:

K/
0‘0
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Daca existd spatii la sfarsitul randurilor, deoarece
cuvintele lungi au fost scrise automat la Tnceputul liniei,
atunci se foloseste facilitatea de despartire in silabe
(Hyphenation)
Daca in document sunt siruri de text care trebuie sa
ramana pe loc, dar care sunt separate pe doud randuri,
atunci se vor folosi spatii neseparabile.
In cazul paragrafelor care trebuie tinute la un loc, se va
folosi optiunea de asezare a textului in pagind (Text
Flow Options)

Pentru despartirea in silabe manuala sau automata in documente
se selecteazda comanda Language, din meniul Tools, iar apoi se




selecteaza Hyphenation si se efectueaza clic pe caseta de validare
Automatically Hyphenate Document.
7.1.2. Orientarea paginii

In functie de modul in care utilizatorul doreste si orienteze documentul,
existad doua tipuri de agezdri: orientarea de tip peisaj si o orientare de tip
portret. Acest tip de orientare se alege utilizand comanda Page Setup. Se
selecteaza File=>Page Setup=>Paper Size sau se efectueaza dublu clic
pe cadrul de culoare gri situat Th partea de sus a riglei pentru a deschide
caseta de dialog. De asemenea, se poate modifica dimensiunea hértiei.
Alinierea textului pe verticala

Dupa ce utilizatorul a stabilit orientarea paginii si dimensiunea
hartiei, uneori este necesarda crearea unei pagini de titlu pentru
documentul respectiv. O modalitate simpla pentru a realiza acest lucru
este introducerea textului dorit si apoi centrarea textului pe verticala
paginii, Intre marginile de sus si de jos. Pentru a activa aceasta facilitate,
se pozitioneazd punctul de insertie pe pagina care se doreste a fi
alineata. Se selecteaza File=>Page Setup si se efectueaza clic pe
eticheta Layout (asezare in pagina).

Sub optiunea Vertical Alignment (aliniere pe verticald) se afla
patru optiuni:

» Top, in acest caz textul este aliniat in raport cu marginea de sus

» Center, textul din pagina este centrat Intre marginea de sus si cea de
jos

» Justified, textul este impartit de asa maniera incéat fiecare linie se
afla la aceeasi distanta fatd de linia de sus de la marginea de sus,
respectiv la aceeasi distanta fata de linia de jos, la marginea de jos.

» Bottom, textul este aliniat in raport cu marginea de jos.

Stabilirea marginilor paginii
Daca utilizatorul doreste sa modifice marginile documentlui,
care initial sunt 1 inch fata de partea de sus si 1.25 fata de partea de jos,

va folosi eticheta Margins din caseta de dialog Page Setup, prezentata in
figura de mai sus si va configura urmatoarele optiuni:
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+» Controalele de tip caseta rotativa (spin box) Top (sus),
Bottom (jos), Left (stdnga), Right (dreapta) stabilesc
volumul de spatiu alb pe cele patru margini ale
documentului ;

+ Marginea de indosariere (gutter margin) se foloseste
pentru a adauga spatii suplimentare intr-un document
care urmeaza a fi legat ;

% Marginea in oglinda (mirror margin) asistd utilizatorul
la formatarea marginilor de pagina pentru tiparirea de
tip fata-verso.

O altd metodd pentru a modifica marginile este aceea de

utilizare a riglei verticale si orizontale in modurile de vizualizare Print
Preview sau Print Layout. Se indica spre linia de margine a riglei, iar
forma indicatorului se va transforma intr-o sageata cu doua capete. La
mentinerea apasata a butonului de mouse, pe tot parcursul documentului
va aparea o linie punctata, care reprezinta pozitia marginii de pagina. Se
trage pe linia punctata in directia doritd pentru a ajusta marginea.

7.1.3. Aplicatii practice

1.

2.

Sa se creeze un document Word cu numele ,,Eminescu” care sa
contind trei pagini numerotate cu a,b,c sus la mijlocul paginii.

In documentul creat anterior si se opteze pentru ca prima pagina
sd aiba antet diferit pe prima pagina si diferit pe pagind para si
impara. Pe pagind pard sa se introducd in antet numele
utilizatorului si data cand a fost creat fisierul, in subsol un vers
din opera lui Eminescu. In pagini impara se se introducd in
antet numele poeziei care va fi comentata.

Referatul si fie scris folosind caractere aldine de 14 si titlul sa
fie subliniat.

Sa se creeze un document (de minimum doud pagini) care sa
aiba marginile de trei (sus, jos, stanga, dreapta), In subsol sa se
introduca ora la care s-a creat documentul.

Sa se creeze un document in orientare peisaj si care sd aiba
minim doud sectiuni in care sd avem formatare diferitd a
marginilor foii de lucru.
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Lucrarea de laborator nr. 8

8.1. Inserarea imaginilor

Imaginile reprezintd obiecte grafice predefinite care pot fi
introduse in documentele editate. Aplicatia Word contine in colectia
ClipArt o colectie de fisiere cu imagini grafice prefabricate, ce pot fi
importate direct Tn documentul editat. Lucrul cu imagini in editorul
Word presupune operatii ca: inserarea, redimensionarea, prelucrarea sau
mutarea imaginilor.

8.1.1. Cum se insereaza o imagine din Clip Art
Pentru a insera imagini se parcurg urmatorii pasi:

@ Se pozitioneazd punctul de inserare in locul in care se

doreste aparitia imaginii;

@ Se alege ClipArt... al submeniului Picture, din meniul

Insert;

@ Se executd un clic pe eticheta ClipArt, Tn caseta Microsoft

Clip Gallery;

@ Se selecteaza imaginea care se doreste a fi introdusa;

% Se executd clic pe butonul Insert si imaginea va aparea in
pozitia dorita;

Imaginea se poate muta prin operatia de selectare urmata de
operatia drag-and drop, redimensiona 1n urma selectarii si utilizarii
tehnicii de mai sus (in colturile imaginii se formeaza o sdgeata cu
varfurile pe diagonala, de care se trage spre interiorul figurii pentru
micsorare la scara sau in exterior pentru marirea acesteia)

Q
Q
Q
Q
Q

8.1.2 Cum se insereaza o imagine dintr-un fisier

Dacé se doreste inserarea unei imagini dintr-un fisier grafic, atunci din
fereastra care apare in urma selectarii submeniului Picture se va alege
comanda From File.... In urma acestei optiuni se va deschide o noua
fereastra din care va trebui sa alegem fisierul ce contine imaginea dorita.
Un fisier grafic este un fisier care contine o imagine, o fotografie, un
desen si care poate avea una din extensiile: .gif, .omp, .jpg, etc.
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Daca suntem conectati in retea, imaginea poate fi luata si de pe
alte calculatoare care au optiunea de partajare (vizualizare a
directoarelor sau a intregului continut al hardului de catre alti utilizatori
in retea).

O alta varianta de inserare de imagini poate sa fie dupa preluari
de pe Internet. Se selecteaza imaginea doritd se da clic dreapta, salvare a
pozei ca un fisier avand locatia pe care utilizatorul o doreste urmand ca
la introducere acestui fisier sa se parcurgd calea aleasd anterior de catre
utilizator.

Calea: Insert, Picture apoi click pe
fisierul dorit din fereastra de cautare.

In cazul in care imaginea inserata are dimensiuni care nu convin
utilizatorului, acestea se pot modifica. Mai Tntdi, se va executa clic pe
imaginea importatd pentru a o selecta, dupa care se executa clic si se
mentine selectat butonul mouse-ului pe un punct de redimensionare
glisand in acelasi timp punctul respectiv pe directie verticald sau
orizontald. Dacd am ajuns la dimensiunea doritd se executd clic in afara
imaginii pentru a deselecta. Pentru a mentine proportiile originale ale
imaginii se utilizeaza punctele de redimensionare din colturi.

O imagine poate fi mutata si copiatd. Mutarea unei imagini se
poate face alegand comanda Page Layout din meniul View. Se executa
clic pe imaginea ce urmeaza a fi mutata si se trage cu ajutorul mouse-
ului imaginea In pozifia dorita, dupa care se elibereazd butonul mouse-
ului. Dacéd dorim sa copiem o imagine, dupa ce am ales comanda Page
Layout si am executat clic pe imagine, se va trage cu ajutorul mouse-
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ului imaginea in pozitia doritd, tindnd apasatd tasta CTRL. O alta
metoda pentru a copia o imagine este urmatoarea: se selecteaza
imaginea, se alege comanda Copy din meniul Edit, se mutad cursorul Tn
pozitia dorita, apoi se alege comanda Paste din meniul Edit.

8.1.3. Aranjarea textului in jurul unui obiect grafic

Atunci cand se insereazd o imagine textul va aparea implicit
deasupra si sub imagine.

Daca se doreste modificarea acestei optiuni se VOr parcurge
urmatorii pasi:

Se executa clic pe imagine pentru a o selecta;
Se alege comanda Picture din meniul Format;
Se executa clic pe eticheta Wrapping (infasurare);
Din zona Wrapping style se va alege modul dorit de asezare
n jurul imaginii;
Din zona Wrap to, se alege optiunea preferatd pentru
agezarea imaginii in pagina;
Se stabileste distanta dintre text si imagine in casutele din
zona Distance from text;

@ Se executa clic pe OK.
In momentul in care am parcurs acesti pasi se va deschide caseta
urmatoare:

EARSRSRY

]

Semnificatia optiunilor casetei Wropping
é Square, aranjeaza textul in jurul tuturor laturilor unui
dreptunghi ce inconjoara obiectul selectat;
é Tight, aranjarea textului strans, in jurul imaginii;
é Through, aranjarea textului in interiorul partilor libere ale
obiectului.
Sunt admise patru variante de lucru:
-Both Sides- aranjarea textului in partea stanga si in
partea dreapta a obiectului;
-Left- se aranjeaza textul in jurul marginii din stanga a
obiectului;
-Right- textul va fi aranjat Tn jurul marginii din dreapta
obiectului;
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-Largest side- textul este aranjat intr-una din partile
dreaptd sau stanga, si anume in acea parte care este mai
lata.

é None-elemina aranjarea textului in jurul obiectului selectat.

Obiectul apare in fata sau in spatele textului.

La casetele Top, Bottom, Left sau Right se poate introduce
spatiul dorit intre text si marginile de sus, jos, stanga, dreapta.

Dintre operatiile care se pot face cu imagini inserate face parte
si suprapunerea. Acest lucru presupune suprapunerea peste un text editat
sau suprapunerea peste o altd imagine.

Pasii prin care se efectueaza suprapunerea:

@ Se selecteazd imaginea;

@ Se executa clic pe buton drept al mouse-ului si din meniul
local se va alege optiunea Order;

@ Se alege optiunea doritd de suprapunere; optiuni care sunt:

[ 2

Bring to Front, obiectul curent va fi agezat in prim plan (peste toate
obiectele grafice vecine)
Send to Back, trimite obiectul curent in ultimul plan
Bring Forward, plaseaza obiectul grafic in fata cu un pas
Send Backward, trimite obiectul grafic Tn spate cu un pas;
Bring in Front of Text, obiectul grafic acopera textul editat
Send Behind Text, textul va aparea peste obiectul grafic
Operatia de stergere a unei imagini se face prin selectarea
imaginii §i apoi se apasa tasta Delete.

[ SN N 2N N 2

8.1.4. Aplicatii practice

1. Sa se creeze un fisier In care si se insereze o imagine din
ClipArt.

Sa se modifice dimensiunea obiectului inserat.

Sa se copieze imaginea de doud ori in documentul creat.

Sa se steargd vechea imagine si sa se inlocuiasca cu alta.

Sa se insereze o imagine dintr-un fisier si sa se redimensioneze.

agkrwmn
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