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Microsoft Office Word

Procesorul de text, Word, face parte din pachetul de

programe Microsoft Office. Numele intreg al progmmului
este Microsoft Office Word dar noi, utilizatorii, fi spunem
Microsoft Word, MS Word sau doar Word'. Din 1983
dateaza prima lui versmne sub numele de Multi-Tool Word
pentru Xenix Systems®. In 1985, Microsoft Word a fost
lansat i pe platforma Apple Macintosh, iar din 1989 pentru
Windows. In 1992-1993, Microsoft a oferit si 0 versiune de
: Word pentru sistemul de operare Unix.
Dmtre versiunile cele mai importante ale programului Word amintim:
Word 6.0, Word 95, Word 97, Word 2000, Word 2003, Word 2007,
Word 2010 pentru Windows si respectiv Word 2008 pentru sistemele
Macintosh. Open Office Write este concurentul principal al lui Microsoft
Word.

Fiecare versiune a adus in mod constant o serie de
imbundtitiri fatd de cele anterioare, astfel incat folosind
Office XP avem la dispozifie instrumente deosebit de
puternice cu ajutorul carora putem crea documente absolut
profesionale. Pentru documentele lungi, in special, au fost
automatizate o serie de procese, la care sunt create spre
exemplu in mod automat cuprinsul, referinte incrucisate,
tabelul de index, comentarii, etc.

in domeniul procesoarelor de text, MS Word este
lider de piata, fiecare versiune aducdnd o serie de
imbunatatiri, astfel incét, azi avem la dispozitie instrumente
cu ajutorul cdrora putem crea in mod automat fisiere document care
coniin text cu antet $i subsol de pagina, numerotari si enumerdri de
paragrafe, desene, fotografii, tabele de index, chenare, diagrame,
formule. Programul permite, de asemenea, inserarea in tabele a
formulelor, a imaginilor, a desenelor cét si a diferitelor obiecte care pot fi
create cu alte programe si chiar crearea de pagini Web.

Word Cuvant, adica unitate de bazi a vocabularului; vorbd; termen
? Xenix este sistemul de operare standard pentru UNIX, el a fost instalat pe
calculatoarele de la inceputul anilor 1980.
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Noutiti In versiunea programului Word 2007 si Word 2010

Word 2007 permite crearea documentelor dar si modificarea celor
create cu ajutorul altor editoare de text.

. Procesorul Word 2007 a fost dezvoltat mai mult pentru lucrul in
echipi pe principiul multiuser”.

Fisierele din Word 2007 si Word 2010 au o noud extensie .doex
Cea mai simpld metodi de conversie din *docx” in *doc, este si folosim
comanda Save As si sa alegem din Save as type modul de compatibilitate
cu versiunile Word mai vechi. Versiunile vechi ale Microsoft Word nu
suportd formatele .docx pentru ca in perioada in care au fost dezvoltate,
acestd extensie nu exista. Pentru a putea vizualiza formatele .docx trebuie
sd instalam “Microsoft Compatibility Pack” care va adauga suportul
pentru noile formate de fisiere.

O alta facilitate cu care vine versiunea Word 2007 este legata de
protectia documentului editat.

Editarea unui text Inseamnd pregatirea manuscrisului In vederea
introducerii, corectarii, prelucrarii informatiilor intr-un document, intr-un
fisier la calculator si stabilirea textul pentru publicare.
in procesarea unui text utilizim urmatoarele cuvinte cheie: caracter,
cuvant, marcaj, spatiu, paragraf, sectiune, pagind, format, obiect grafic.

Notiunea format reprezintd totalitatea caracteristicilor care
definesc modul in care informatia apare afisatd pe ecran sau pe hartie,
forma si dimensiunile unui obiect, dimensiunile unei pagini. :

Formatarea se referd la: aspectul caracterelor (litere mari, mici,
ingrosate, inclinate, colorate), culoarea fundalului, alinierea textului,
aspectul chenarelor, tipul tabelelor, a reprezentirilor grafice, a
formulelor, etc.

Lansarea programului R P "*’"“
Microsoft Word (2 Open Offcs Document - 4" \ic 1o ey
® dowslipdale %5 Oulook Express
&) Windows Explorer
»
3 Documents »
%k Settings »
4) Fnd v
& Help
Han,
& LogOft
.i'f Shut Do

Mstet | 8 |

3 Multiuser este un termen care defineste un software de aplicatie §i permite accesul
simultan mai multor utilizatori s lucreze pe acelasi program.
4 * (steluta) inlocuieste numele de fisier. Se citeste toate fisierele cu extensia .docx
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Lansarea in executie a programului nu constituie 0 problema
deoarece in mod implicit, prin instalare sunt create shortcut-uri pentru
fiecare din componentele MS Office in meniul butonului Start.

Lansarea procesorului Word se face din:

- Taskbar, buton Start, Programs, Microsoft Word

T

- Taskbar, Start . All Programs, Microsoft Office, Microsoft

Office Word
- Shortcut-uri (scurtituri) create pe interfata Windows, care prin doi clic
mouse permit accesul foarte rapid in program.

Interfata programului Word 2003

Interfata procesorului Word 2003 se compune din urmatoarele
clemente de fereastra grupate in trei zone principale:
e zona din partea superioard a ferestrei alcatuita din:
- bara de titlu
- bara de meniuri — MenuBar sau Meniu Orizontal
- bara de instrumente - ToolsBar
e zona centrald, spatiul de lucru, fereastra de lucru, in care poate fi
editat continutul unui document
e zona din partea inferioara a ferestrei, alcatuita din bara de stare sau
linia de stare a ferestrei

Bara de titlu permite afisarea numelui documentului curent si al
programului Word, iar in capétul din dreapta al barei se gasesc butoanele
pentru minimizarea, maximizarea si inchiderea ferestrei.

Bara de meniuri (Menu Bar) sau linia de meniuri alcatuita dintr-
un meniu orizontal, permite deschiderea meniurilor verticale cu optiuni-
comenzi. Bara de meniuri orizontale contine urmatoarele meniuri-Pad:
File, Edit, View, Insert, Format, Tools, Table, Windows, Help

Meniurile verticale (numite Menu Popup) contin mai multe
optiuni-comenzi §i le putem afisa cu un clic de mouse pe numele
meniului sau prin combinatia de taste ALT+litera subliniatd din meniu
(exemplu <ALT + F> pentru meniul File).

Navigarea in cadrul unui meniu se face prin intermediul mouse
sau de la tastaturi cu ajutorul tastelor de pozitionare (tastele cu sageti).




Olimpia Varga Tehnoredactare computerizati

Existd comenzi urmate de trej puncte sau sigeti si altele
neoperationale afisate in culoarea gri. La selectarea comenzilor urmate de
trei puncte (...) putem deschide o fereastria de dialog, iar la selectarea
comenzilor urmate de o sigeati deschidem un submeniu pentru meniul
principal.

Bara de instrumente

Barele cu instrumente (ToolsBars) au butoane-simbol (icons)
asociate functiilor si permit lansarea comenzilor incluse in diferitele
meniuri ale programului Word. Niciuna dintre aceste bare nu este
obligatorie pentru a lucra in Word, dar este de preferat, sa fie afisate cel
putin barele implicite (obtinute prin instalare) adici bara Standard si
Formatting. Pentru a afisa o bard de instrumente apasam <Alt>, apoi
<Shift+F10>.

Barele de instrumente disponibile in Word 2003 sunt:

Bara de instrumente Standard contine simboluri-comenzi de
lucru cu fisiere. De pe aceasta bard putem accesa comenzile cele mai des
utilizate pentru crearea, deschiderea, salvarea, cdutarea, tipdrirea,
vizualizarea, verificarea ortografiei, manipularea fisierelor, copierea si
lipirea textelor,etc. Pe aceasti bari gasim si instrumentul de control

Show/Hide 1 care afiseazd/ascunde cind tastim <Enter>

- Print Format Tables and Insert  Tnsert Microsoft
e Search Preview C°f Copy Painter o0 Borders Table Excel Worksheet 2000

iStandard .
BEY oo -eHDF=

A R R i

Open E-mail Pript S;(:}ellmg and Paste Undo Hrserhink Columns Drawing M Hide

Tammar

Bara de instrumente Formatting cu instrumente de Jormatare
confine butoane care faciliteazi accesul la comenzile de formatare ale
textului, formatarea corpurilor de literd, a chenarelor, stabilirea alinierii
documentului, crearea listelor numerotate sau marcate, aplicarea
stilurilor,

Multe din optiunile-comenzi cuprinse in meniul Format din Menu
Bar, utilizate pentru a formata caracterele, se regasesc ca butoane in bara
de instrumente F. ormatting (Formatare).
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a) Font - tip font — prin clic pe sigeatd afiseazd lista fonturilor
disponibile si putem selecta tipul fontului dorit.
b) Font size -dimensiune font-: dam clic pe sigeati si din listd
selectdm dimensiunile de font dorite.
¢) Format font: - B (bold) aldin
- 1 (italic) cursiv
- U_(underline) subliniat
d) Text Highlight Color -Evidentierea textului-: clic pe sigeata si
selectam culoarea doritd din lista, ultima culoare utilizatd riméne activa.
e) Font Color -Culoare font- clic pe sageata, selectim din listd
culoarea dorita, ultima culoare utilizata rimane activa.

f) Format exponent activat cu tastele <CTRL+Shift+=>

g) Format indice B2 activat cu <CTRL+=>

Bara de instrumente Tables and Borders contine instrumente
pentru formatarea tabelelor si trasarea chenarelor, pentru alinierea
textului din tabele, ordonarea datelor crescitor/descrescitor.

Bara cu instrumente Forms, instrumente pentru formulare
contine butoane care ne ajutd sa inserdm casete de validare, liste si tabele
si permite modificarea proprietdtilor unui cdmp dintr-un formular si
blocarea formularul cind terminidm lucrul.

Bara cu instrumente Database contine butoane care ne ajuta sa
sortam liste, sd editim o bazd de date, si addugidm sau si elimindm
coloanele dintr-o bazd de date si sd inserdm date dintr-o baza de date din
exteriorul programului Word.




Olimpia Varga Tehnoredactare computerizata

Bara cu instrumente Drawing contine butoane folosite in lucrul
cu mediul graphic, pentru desenarea, umplerea, modificarea formei si

gruparea obiectelor din document.

fn Word 2003 pe langa cele doud bare de instrumente, Standard si
Formatting afisate, putem afisa cu usurinta si alte bare de mstrumente in
pozitii fixe, lipite de una dintre marginile ecranului, sau in ferestre

,,mobile” care pot fi mutate in orice pozifie pe ecran.
Afisarea sau eliminarea barelor poate fi ficutd din:
a) Menu Bar (Meniul orizontal) cu clic pe Pad View
b) Meniul vertical (Popup), selectim Toolbars
¢) in lista Toolbars bifdm optiunile dorite

in lista Toolbars sunt afisate numele tuturor barelor de instrumente
din Word. Vor fi afisate numai barele de instrumente care sunt marcate.
Marcarea/demarcarea se face cu un clic in caseta din dreptul numelui

barei.

Edit | yiew Insert Format Tools Table Window Help
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Bara de instrumente fixa se poate transforma intr-o bard mobila
daca se aplicid un dublu clic intr-un spatiu liber din cadrul acesteia (de
exemplu in marginea stdnga a barei). La fel, cu dublu clic de mouse bara
mobild se poate transforma intr-o bari fixa.

O bard mobild poate fi mutati pe ecran in modul urmdtor:

e aplicdm un clic de mouse pe bara de titlu a barei de instrumente
* tinem apdsat butonul sting al mouse si glisim bara in pozitia dorita

Zona centrali

Zona centrald sau spatiul de lucru propriu-zis permite afisarea
documentului in care introducem date, prelucrim/ procesam textul.
in interiorul spatiului de lucru apare cursorul care indici locul unde vom
introduce textul in figierul document. La capatul randului, la marginea
din dreapta a paginii nu se tasteazi <ENTER>. Aceasti tasti se foloseste
doar cind incepem un nou paragraph sau o noui fraza.
La apésarea tastei <ENTER> cursorul trece pe rAndul urmitor.

Cu instrumental ! Show/Hide (Afiseazi/Ascunde) de pe bara
de instrumente pot fi introduse in document simboluri, numite caractere
ascunse, care nu sunt afigate §i pot fi vizualizate prin afisate.

Bara de stare

Linia de stare este situati in partea de jos a ferestrei Word si permite
vizualizarea privind numirul de pagini in document, pagina din
document in care lucrdm, pozitia cursorului, modul in care lucrim
(inserare sau suprascriere), etc.

Informatiile afisate pe bara de stare sunt urmatoarele:

* Page — confine numarul paginii curente

* Sec — contine numdrul sectiunii in care se afld cursorul. O sectiune
reprezintd o portiune din document, la care se aplici operatii care nu
sunt valabile in restul documentului. Informatia este relevanti doar
dacd documentul este impartit in mai multe sectiuni, in caz contrar
aceastd zond va fi completati cu 1.

* 1/7 — primul numér reprezintd numarul paginii curente, al doilea
numdr total de pagini din document
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* At - specificd dimensiunea distantei (exprimatd in cm sau toli) la
care se afld cursorul fai de marginea de sus a paginii

* Ln - specifici numérul liniei pe care e pozifionat cursorul pe ecran
Col —specifici dimensiunea distantei fati de marginea stingd a
spatiului de lucru.

Pe linia de stare existi butoane care aratd dacd anumite caracteristici

Word sunt activate sau dezactivate, vezi OVR (Overwrite = scrie peste).
Gruparea facilitatilor oferite de noile programe Word a fost foarte

bine ganditi, ea nu reprezintd doar un design mai elegant ci si o

imbunatatire a functionalitatii, prin regdsirea mai usuard a unor comenzi.

Interfata programului Word 2007

In ceea ce priveste aspectul, versiunca Word 2007 si Word 2010
prezinti o “Interfata Ribbon” (Panglicd), o componenti de Interfatd
utilizator Office Fluent, proiectats pentru résfoirea i deplasarea simpl3,
intr-un stil clar si usor, spre comenzi.

Pe aceast tip de Interfati grafici meniurile au disparut 13sand
locul unei benzi cu Tab-uri (File), care lucreazi pe ideea “cautd, alege gi
da clic”.

Interfati Panglici Office Fluent contine urmitoarele zone si
elemente specifice:

* Butonul Microsoft Office @

* Bara de Acces Rapid (Quick Access Toolbar) de pe bara de titly

 Panglica (Ribbon) Impdrtitd in mai multe file: Home (Pornire),
Insert (Inserare), Page Layout (Aspect Pagini), References
(Referinte), Mailings (Corespondente), Review (Revizuire) si
View (Vizualizare)

* suprafafa de lucru (de editare)

* Dbarele de defilare (orizontala si verticald)

* bara de stare (linia informativi).
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Office Word 2007 utilizeazd pe langi file, grupuri, comenzi,
meniuri, bare de instrumente si alte elemente care permit realizarea
activitatilor fiind asemanatoare cu cele din versiunile anterioare de Word.

Butonul Microsoft Office @ se afla in coltul din stdnga sus al
ferestrei Word. Office Button este un simbol cu patru pitrate colorate
care a inlocuit Pad-ul File.

In Word 2010 daci avem nevoie de mai mult spatiu in fereastra
de lucru putem si minimalizdm panglica cu instrumente de pe Tab-ul
activ, dand clic pe sdgeata neagra in jos si selectdd Minimize the Ribbon.

‘Quick Print
Print Preview
Spelling & Grammar:

More Commands....
‘Show Below the Ribbon

Cu un clic de mouse pe Office Button deschidem meniul vertical
al butonului care si-a péstrat comenzile din vechiul Pad File, o noutate
fiind comanda Prepare, Send si Publish
Optiunea Prepare, din meniul afisat, oferd urmitoarele facilitati:
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e Properties — permite vizualizarea s§i editarea proprietatilor |
documentului cum ar fi: autorul, titlul si cuvintele cheie.
e  Encrypt Document - permite stabilirea unei parole la documente.
Atentie, sa nu uitdm cum am stabilit password-ul.
® Mark as final — aratd “marca finald ca”,adicd documentul este
terminat §i va apdrea in bara de stare. Este utild o astfel de facilitate
pentru a sti cd fisierul este in versiune finald inainte de a fi tiparit sau
transmis pe e-mail. Un document marcat ca final nu mai poate fi editat,
decét dacd il demarcam.
®  Run Compatibility Checker - aratd cum pomim Verificatorul de
compatibilitate, In timp ce am facut salvarea unui document intr-un
format Word mai vechi.

Optiunea Send permite expedierea unei copii a documentului
folosid facilitatile de E-mail, Bluetooth si Internet Fax.

V{ew and e:dtk document pm;:emes, suthe
as 'ﬁ%!e, kuﬂm, and Keywords.

Che;ﬁ; the MMmﬂ’mm metadata
of personal information,

Encrypt Document

; lmzmasem ﬁewnix of the ﬂaﬁumeni by
adding encryption.
Adda Digﬁaiﬁgmhm
Ensure the integrity of the dacument by
aﬂdirigan invisible digital s:gmatﬁzm '
Mark as Final

tet seadexs know the document is final and

7 4 cmmmm:z:msuppmbymr
~ versions of Word.
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Bara de instrumente Acces rapid (Quick Access Toolbar) se afla
implicit in partea de sus a ferestrei Word si furnizeazi acces rapid la
instrumentele Save, Undo, Redo pe care le utilizim frecvent.

Bard de instrumente Acces rapid
: | _

Bara de Acces rapid se poate particulariza prin adiugarea de
instrumente-comenzi astfel:

a) clic pe Office Button si pe Word Options

b) in fereastra Word Options selectdim Customize

¢) din Choose commands from: selectim instrumentul dorit

d) clic pe Add si pe OK

[ Shiww Quick Access Toolbar below the Ritban

—
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Interfata Panglici Office Fluent are, in partea superioard a
ferestrei, Panglica (Ribbon) impirtiti in mai multe Tab-uri (file) cu:
L. Filele (Tab-uri) orientate pe activitti.
2. Grupurile din fiecare fild impart o activitate in subactivititi.
3. Butoanele de comandi (simbolurile) din fiecare grup executa o
comanda sau afigeazd meniul de comenzi.

1. Tab-urile (filele) ne permit, pe misura ce navigam prin diferitele
optiuni, s accesim comenzi din grupurile sau blocurile lor si si facem
modificari in timp real. Fiecare Tab oferi un set de instrumente inrudite,
asociate unui scop urmarit la lucrul in aplicatia utilizata.

In Word 2007 si Word 2010 avem 7 taburi:
Home, Insert, Page Layout, Referances, Maillings, Review, View
Pornire Inserare Aspect agind Referinte Corespondente Revizuire Vizualizare

in plus fatd de setul standard de File (Tab) pe eare il vedem pe
Panglica, existi alte doui tipuri de File, numite Instrumente contextuale,
care apar doar cand le solicitim pentru tipul de activitate pe care o
efectudm.

Instrumentele contextuale ne permit si lucrim cu un obiect pe
care il selectdim pe pagind, cum ar fi un tabel, o imagine sau un desen, cu

un clic pe obiect, setul de file contextuale apare intr-o culoare accentuati
in dreptul filelor standard.

12
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3 Aducere in prim plan ~

R, Trimitere in ultimul plar

: IZ Bordurd imagine *

Incadrare text «

Rotafie3-D >

Filele program -Tab- inlocuiesc setul standard de file.
Fiecare Tab’ are un meniul local cu cite trei optiuni identice care apar
cand comutam de pe un Tab pe altul si ddm clic dreapta de mouse pe fila:

»  Customize Quick Access Toolbar

*  Show Quick Access Toolbar Above the Ribbon

" Minimize the Ribbon

= | Custome Quick AccessTooltar
| Show Quitk Access Toolbar Above the Ribbon

° Tab are sensul de element de interfatd grafica - separator

13
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Cele trei optiuni din meniu permit:

* Customize Quick Access Toolbar - particularizeazi bara de
instrumente de acces rapid prin inserarea pe aceasti bari a unui
instrument pe care il vom utiliza mai des. De exemplu, daci vrem si
inserim comanda Open, <Ctrl+O>, urmim pasii

a) clic dreapta pe Tab Home

b) selectam Customize Quick Access Toolbar

¢) in fereastra Word Options din panel Choose commandes

Jrom selectim simbolul Open

d) clic pe Add si pe OK
* Show Quick Access Toolbar Above the Ribbon — permite afisarea barei
de instrumente de acces rapid deasupra panglicii sau Show Quick Access
Toolbar Below the Ribbon afigeaza bara de instrumente de acces rapid
sub panglica.
* Minimize the Ribbon -reduce la minimum “blocurile” cu instrumente
de pe panglici (le ascunde). Pentru a readuce comenzile si a le afiga dim
clic pe bifa de pe optiune.

2. Grupurile (blocurile) din fiecare Tab confin comenzi inrudite, De
exemplu, Tab-ul Insert cuprinde grupurile Pages, Tables, Illustrations,
Links, Text si Symbols. ]

ta.

ks |
L2

i |

Grupul Hlustrations permite lucrul cu Imagini, Clipart, SmartArt,
Grafice i Screenshot-uri:

14
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Galerii - o sigeatd drop-down apare la unele comenzi din grupuri.
Daci dam clic pe sigeatd se deschide o galerie cu optiuni privind modul
in care putem executa o anumita operatie:

Essential

Me for Themes...
Save Current Theme...

Lansatorii casete de dialog sunt simbolurile mici care apar in unele
grupuri. Dacd ddm clic pe un Lansator casetd de dialog, se deschide o
casetd de dialog sau o fereastrd de comanda cu optiuni asociate acelui

grup.
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Font
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Riglele gradate

Procesorul Word pune la dispozitia utilizatorilor pe fereastra de
lucru, doua rigle, orizontala si verticald, care pot fi afisate sau nu, dupa
dorintd. Riglele ajuta la pozitionarea $i dimensionarea mai ugoard a
textelor si obiectelor in pagina.

Daca riglele nu sunt necesare, ele pot fi ascunse sau afisate prin
selectarea/deselectarea comenzii Ruler din meniul View. Sunt situatii in
care rigla gradata este necesard, iar asezarea ei la vedere poate fi facuta
doar in modul de prezentare a paginii.
fn Word 2003 afisarea riglei se face din:

® Menu Bar, de pe Pad View selectim modul de afisare “Page
Layout View” unde apar riglele orizontali si vertical
® Menu Bar, Pad View selectim modul de afisare “Normal View”
unde apare rigla orizontald
In Word 2007 si Word 2010 afisarea riglei se poate face de pe:
a) Tab View din blocul Show/Hide
b) marcidm comanda Ruler
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La redactarea unui document este bine ca riglele sa fie afisate pe
ecran, deoarece permit prezentarea diverselor informatii in legaturd cu
formatarea textului.

Barele de rulare (de deplasare)

Word are doua bare de rulare (de desfasurare) — una orizontald si
una vertical folosite pentru deplasarea rapida in document. Bara de rulare
verticald e utilizatd aproape tot timpul pentru deplasarea in document
dintr-un loc in altul, iar bara de rulare orizontala poate fi ascunsa pentru a
elibera un mic spatiu pe ecran. Barele de rulare permit aflarea rapida
(aproximativa) a pozitiei cursorului in cadrul documentului.

i Pagtls:-z-

Bara de rulare verticala este importantd pentru pozitionarea rapida
in cadrul unui document in pagina doritd. Trigand de cursor in sus sau in
Jos, vor fi afigate, dupa caz, pagina la care am ajuns si eventual titlul
acesteia sau titlul lucrarii.

Pasii pentru afisarea sau ascunderea barelor de rulare:

1. Aplicam comanda Tools, Options

2. In fereastra de dialog Options selectim fila View

3. Marcam/demarcam optiunea Horizontal Scroll Bar pentru
afigarea/ascunderea barei orizontale de rulare

4. Marcdm/demarcam optiunea Vertical Scroll Bar pentru afisarea/’
ascunderea barei de rulare verticald

5. Selectdm butonul OK pentru a inchide fereastra Options.
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Moduri de vizualizare a documentelor

Modul in care aranjam textul i grafica in fiecare pagini depinde
de aspectul unui document, adicd de configurarea paginilor. Aceasti
asezare in pagind cuprinde: marginile, antetele (Header), subsolul de
pagind (Footer), notele de subsol (Footnote), notele de final (Endnote),
coloanele, dimensiunile si orientarea paginii, numerotarea paginilor,
impartirea documentul in sectiuni.

Schimbarea modului de afisare a paginii o putem face din:

a) Tab View, grup Document View selectim instrumentul dorit

b) Bara de stare selectdm instrumentul care insoteste fiecare mod.
Word oferd, la tehnoredactarea unui document, mai multe moduri de
vizualizare (afigare) a textului pe ecran: Print Layout (pagina), Full
Screen Reading (scrie pe tot ecranul), Web Layout (pagina Web),
Outline (schitd) si Draft (normal).

Modul Print Layout (modul pagind), modul implicit al programului
Word, cel mai des folosit, pentru a scrie mai rapid. Modul pagind
afiseazd documentul asa cum o si apara tiparit pe hartie. Toate detaliile
de agezare in pagini a antetelor, a notelor de subsol, a coloanelor, a
numerelor de pagina se pot vedea pe ecran.

Se recomanda, editarea in acest mod cand trebuie puse la punct
anumite detalii ale documentului si calculatorul este solicitat.

Pe bara de rulare verticali in parte de sus, se afli instrumentul
View Ruler care permite afisarea riglei.

Moduri-de-vizualizare-a-doc umentelorq]

T
Schimbarea modului-de-afisare-a-paginii¥
Modul- in- care- aranjim- textul- §i- grafica- in- fi

depindedeaspectul unui document, -adici-de-config
Aceasti- agezare- in- pagini-cuprinde:- marginil
subsolul-de-pagini- -
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Modul Full screen (ecran intreg) permite vizualizarea pe intregul
ecran a zonei de text, dar ascunde elementele de interfatd ale Word-ului
(barele de meniuri, instrumentele si alte informatii).

Modul Full screen se selecteazd din meniul View - Full Screen
sau printr-un clic de mouse pe butoul care apare in partea dreapta-jos a
ecranului pe care scrie Full Screen.

.

mipleE, e p isereiiasl arpectsl docksentulel, ‘o comginutel hal. Akestl 5

Din acest mod iesim apdsand tasta <Esc> sau butonul Close din
partea dreapta-sus a ecranului.

Modul Web Layout (pagina Web) folosit atunci cand dorim
afisarea documentului ca o pagina de internet. De exemplu, acest mod il
putem utiliza, cind dorim si {inem un discurs in fata unei audiente, s&
prezentdm informatiile dintr-un proiector sau s punem documentul pe un
Site, caz in care salvam textul in format HTML.

Modul Web Layout (pagini web)

Acest mod este folosit atunci cind se doreste afisarea documentului ca
pagina de Web. Acest mod i puteti utiliza atunci cind, de exemplu, trebuie si tina
un discurs in fata unei audiente, vi prezentati informatiile prin intermedinl un

Modul Outline (schitd) folosit pentru a face o schita si a contura
un document mai mare, cu mai multe niveluri. Metode:

a)  Modul Outline se lanseaza din Tab View, bloc Document Views,
rezultd Tab Outlining cu grupul Outline Tools de unde putem selecta
din Body Text nivelurile de titluri. In acest mod de vizualizare apare si
bara de instrumente de conturare.

b)  Modul Outline se lanseaza printr-un clic de mouse pe butoul care
apare pe ecran in partea din dreapta-jos.
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Modulul oferd modul de prelucrare structurat, prin care se asiguri
optiuni de atribuire si schimbare a nivelurilor de titlu, putind trece apoi,
la un alt mod de vizualizare.

@ jFermenul de mguran;i se refer:'l atat Ia persoana care folosegte cnmputemi cat si Iz
® Lucrul la computer presupune respectarea tuturor requlilor ce trebuie luate in consid
ori de cate ori se lucreazs cu apa:ate §| dlspo;me e!ectrlce su eEer_!r

La crearea documentul putem scrie toate titlurile la acelasi nivel
si dupa fiecare titlu tastim <Enter>. Acest mod este util si in cazul in
care dorim examinarea unui document in vederea modificirii, acesta
trebuind sa contina titlurile editate cu stilul titlu - Heading 1, 2, 3. Titlul
care nu are titluri subordonate are marcajul minus, iar titlul care are
subtitluri, are marcajul plus.

Modul Draft (corp de litera unic) este modul de editare si afisare
rapidd, in care ne intereseazi numai continutul documentului nu s
aspectul lui. Paginile sunt delimitate prin puncte si nu apare numérul
paginii. Modul Draft se selecteaza din Tab View, bloc Document Views,
Draft.

Este posibil s3 se intrerup3 curentul sau s3 aib3 loc cregteri
care se pot preveni striciciunile provocate hard-diskului si fisierelor:
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Modificarea dimensiunilor de vizualizare a documentului

Afigarea documentului pe ecran o putem controla prin cresterea
sau descresterea gradului de marire cu comanda Zoom din View .

Fereastra Zoom prezintd o serie de optiuni pentru modificarea

dimensiunilor de vizualizare:
a) - in cAmpul Zoom to: alegem unul din procentele prestabilite

- Page width (1afime pagind) — micgoreazi sau mireste afisarea
astfel incat si vedem marginile din dreapta si din stdnga ale
documentului fatd de pagina fizica;

- Text width (latimea textului) — mdéreste sau micsoreazi afisarea
astfel incat sd vedem textul mai aproape;

- Whole page (paginé intreagd) — micsoreazi afisarea astfel incat si
putem vedea intreaga pagina;

- Many pages (multe pagini) — afiseazd mai multe pagini din
document. Pentru a stabili numarul de pagini dim clic pe pictograma
monitorului, se deschide o casetd cu mai multe pagini. Deplasim mouse
in aceasta casetd si selectam numarul de pagini care dorim si fie afisate.

- Percent (procent) — mireste sau micsoreaza textul cu un procent
pe care il vom scrie in zona de editare;
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- Preview (examinare) — in aceasti zond putem si previzualizam
aspectul ferestrei document la scara aleasi.

Atentie! Modificarile ficute asupra dimensiunii de vizualizare a
paginii, nu afecteazi mérimea reala a paginii §i a caracterelor.

Optiunile de marire inhibate (scrise mai sters), nu pot fi activate
in modul de vizualizare respectiv, iar pentru a putea fi selectate trebuie si
trecem intr-un alt mod de vizualizare a documentului, de exemplu in mod
Page Layout.

b) altd modalitate de modificare a vizualizirii documentului este
prin deplasarea glisorului din Bara cu butoane de vizualizare:

Deschidem caseta de dialog Zoom (Panoramare) in care putem
alege scara la care vom face afisarea in fereastra de document activa;

- 75% - micsoreaza afisarea la procentul de 75% din normal;
- 100% - afiseaza normal textul in fereastra document;
- 200% - mareste de doui ori textul in fereastra document;

Bara de stare din Word 2007 si 2010 a suportat cateva
modificdri care au aparut in stinga si in dreapta barei, acestea sunt:
* in stinga - Page — afigeaza numarul paginii curente
- Words — arata numdrul de cuvinte din document
- Limba de corectare a textului/limba in care e scris textul;
* 1in dreapta -Butoanele pentru schimbarea stilului de afisare al

paginii,
- un Zoom_ pentru nivelul de mérire al documentului, cu clic pe

Sau

Pe Status Bar (linia de stare), dacd dim clic dreapta apare o listd
de optiuni cu mai multe informatjii legate de situatia documentului curent.

¢ Zoom (cuvant englezesc), arati efectul de migcare rapidd inainte si inapoi fati de
subiect, in acest caz 100%
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Lucrul cu fisiere

Crearea unui nou document

Crearea unui document nou se poate realiza in mai multe moduri;
desi, oricare ar fi metoda ea conduce de fapt la acelasi lucru si anume la
folosirea unui sablon. in Word exista (in functie de versiune si modul de
instalare), o serie de sabloane grupate pe categorii, exemplu: scrisori si
faxuri (fiecare de tip contemporan, elegant sau profesional), calendare,
plicuri, agende. Tot aici trebuie precizat cd existd gi categoria Wizard
(Vrdjitor) prin care putem crea documente complexe, rdspunzind la
intrebdrile care sunt adresate de asistent.

Pagina goala (Blank Document) e consideratd un sablon a cirui
formatare poate fi modificatd de utilizator. Deci crearea unui nou
document se rezuma la folosirea unui gablon de tip Blank Document sau
a oricarui alt sablon.

Crearea unui document Word pe Interfata Windows sau crearea
unui document intr-un dosar (folder) de pe oricare partitie a hard discului
se face prin:

a) clic dreapta mouse si din meniul central selectim New

b) din meniul local New (meniu contextual sau de comenzi rapide)
alegem Microsoft Word Document

¢) dam nume fisierului si tastam <Enter>
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ES) Microsoft Data Link

Tinénd cont de versiunea Word-ului, putem crea un document folosind

urmaitoarele metode:

e Start, New Office Document si alegem sablonul dorit. Atentie la
multitudinea de sabloane oferite, nu toate ne conduc spre un
document Word

e Docurment

e Lansam Word-ul si la inceputul sesiunii de lucru, in mod implicit, pe
ecran se deschide automat o fereastrd document unde apare cursorul
si putem introduce textul dorit. Pe eticheta de fereastri apare numele
“Document1”, nume care va fi schimbat la salvarea fisierului;

® Lansdm Word-ul, din Pad File, selectim New, rezultd fereastra New
si selectim General, Blank Document si OK;
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i

o ~

e Lucrim in Word la un anumit “fisier.doc” si
dorim sd credm un nou document, folosim combinatia de taste
<Ctrl+N>, apare cursorul i introducem textul;

e Lucrim in Word intr-un text si dorim s& cream un nou document,
salvdm documentul dupa care il inchidem cu File, Close i actionim
mstrumentul (icon) New din bara Standard cu unelte;

e In Word 2007 dam clic pe Office Button, de pe bara de titlu stinga

sus, clic pe New si in fereastra New Document apare selectat Blank

document, dam clic pe Create, pélpaie cursorul si introducem textul.

Salvam fisierul ca sa raména in memoria calculatorului.

Instalied Templates

Agendas
Award certificates
Brochures

Buciness cards
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Formatarea documentului

Formatarea paginii sau initializarea paginii presupune
organizarea textului in pagind, stabilirea dimensiunilor foii de hartie.
Acestd setare a paginii este de preferat, si o efectuim la inceputul
sesiunii de lucru. Initializarea paginii poate fi modificati oricand, dar
incadrarea textului, a imaginilor, a tabelelor sau a formulelor deja scrise
vor avea de suferit.

Stabilirea dimensiunilor si orientirii paginii
La crearea unui fisier primul pas il reprezinti setarea paginii,
adicd stabilirea dimensiunilor paginii.
In Word 2003 fixarea parametrilor de pagini se face folosid
comanda Page Setup din:
a) Menu Bar, Pad File, selectim comanda Page Setup
b) In fereastra Page Setup din optiunea Paper Size, caseta Paper size
alegem unul din formatele standardizate inscrise.
Deschiderea unei casete combo se face prin apasarea pe butonul de
afigare a listei, cel din dreapta casetei. Dacd nu existi, in niciunul din
aceste formate dimensiunile hartiei folosite (formatele tin si de tipul
imprimantei implicite instalate) atunci:
* in caseta Paper size selectim Custom si inscriem in Width
(latime) si Height (iniltime) dimensiunile dorite.
¢) In sectiunea Orientation precizim si orientarea paginii Portrait-
vertical sau Landscape-orizontal.

Page Setup

: Puﬁﬂ: 4 _-F"!".“.-IPI!'- TreaTE T 4
TR . =—|

- Width: [2ren = =

Heghts om0 = ||

v = ol

f-"l.,m [ : ; e Bt _:

apolyto: [Whole document. E[

s | [ e

In Word 2007 si Word 2010 dimensiunile hartiei se stabilesc din:
a) Tab Page Layout, grup Page Setup si clic pe Lansator casetd de
dialog
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b) fereastrd de comanda Page Setup, sectiunea Paper si din caseta
Paper Size alegem unul din formatele de pagina.

Apply to: | Whole document

Sau
e Tab Page Layout, grup Page Setup si clic pe pe instrument Size
(Dimensiune)
e ne deplasdm in lista Size si selectdim dimensiunea dorita
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Stabilirea marginilor de scriere si a zonelor speciale

Zona care contine spatiile albe dintre extremitatea fizics a paginii
$i text o reprezintd marginea paginii. Fiecare pagind are patru margini:
sus, jos, stdnga si dreapta.

Zona destinatd incarcirii textului o reprezinti spatiu de lucru,

Zona din partea superioari a paginii o reprezintd zona pentru
antet, iar din partea inferioard zona pentru subsol. Informatia din antetul
de pagind se repetd, in partea de sus la fiecare pagind din document.
Informatia din subsolul de pagini se repeta in partea de jos a paginii din
document.

Marginile de scriere le stabilim din Menu Bar, Pad File, Page
Setup, sectiunea Margins si clic pe sageatd in sus sau in jos:

- 1in caseta Top se introduce distanta dintre limita superioari a
suprafetei utile i zona destinati antetului;

- in cascta Bottom se introduce distanta dintre limita inferioars a
suprafetei utile i zona destinatia subsolului: .

- in caseta Left se introduce valoarea marginii din stinga;

- In caseta Right se introduce valoarea marginii din dreapta;
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- in caseta Gutter se specificd o margine suplimentara in stinga,
necesara legarii paginilor;

- 1n caseta Header se stabileste distanta pentru antet

- in caseta Footer se stabileste distanta pentru subsol

- bifarea optiunii Mirror Margins specifica daca o foaie va fi
imprimata in oglinda.

BB fn  fereastra Page Setup,
| Margins, sunt marginile:

-Top -sus
- Bottom - jos
-Left - stidnga

- Right - dreapta

- Gutter - zona de lipire

- Header - antet

- Footer - subsol

- Mirror margins - margini in
oglinda.

in Word 2007 din Tab Page Layout, bloc Page Setup, fereastra
de comanda Page Setup sectiunea Margins stabilim marginile de sus,
jos, stdnga, dreapta orientarea paginii: tip portret sau tip vedere
Landscape).

In sectiunea Pages, Multiple pages, prin alegerea optiunii
Mirror Margins specificim ca foaia si fie imprimatd pe ambele parti.
Daca selectam opfiunea Mirror Margins, optiunile Left (Stanga) se
transforma in Inside (In interior) si Right (Dreapta) in Qufside (in afara).
Marginea din stinga a paginilor pare (cu sot) va fi egald cu marginea din
dreapta a paginilor impare (fara sot).
O altd metodd de stabilire a dimensiunilor marginilor textului este
din Tab Page Layout, instrument Margins si prin clic pe mica sigeatd,
apare lista de optiuni de unde alegem Normal.
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Stabilirea antetului si subsolului de pagina

Metode pentru stabilirea marginilor antetului si subsolului de pagini:
a) Tab Page Layout, grup Page Setup, fereastra de comandi Page
Setup 1n sectiunea Layout.
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al) in caseta Header introducem dimensiunea distantei fatd de
marginea de sus a paginii fizice de unde incepe antetul

a2) in caseta Footer introducem dimensiunea distantei fata de
marginea de jos a paginii fizice la care se termini subsolul

a3) bifam optiunea Different odd and even pages pentru definirea
diferita a antetului si subsolului de pagini pe paginile pare/impare

b) In Tab Insert, bloc Header&Footer, activim instrumentul Header
pentru antetul de pagini si Foofer pentru subsol si selectim din lista
modelul dorit.

¢) Tab Design apare cand dim doi clic de mouse n partea de sus a
paginii sau pe numérul de pagind, in bloc Header& Footer selectim din
listd modelul dorit si dupi ce scriem textul din antet dim clic pe Close
Header and Footer

Date
& Time Dfp{'-tt_ g

sau

Goto Go
Faoter T3 Link ta Previsus

byl .

Ca sd nu apard antetul/subsolul de pagini pe prima pagina a
documentului, dam doi clic de mouse in partea de sus a paginii si din
Tab Desing, bloc Options, bifdm optiunea Different First Page.
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Modificarea unititii de mésuri

Modificarea unitatilor de masura, adica afisarea dimensiunilor din
inch 1n centimetri se face din File, selectam Options, Advanced Display.

Shimbarea dimensiunii unitdtii de mésurd o putem face folosind
sagetile din dreptul valorii sau tastand dimensiunea dorita.

Pentru a specifica o unitate de masura diferita la o optiune dorita
stergem unitatea existentd si introducem una din urmatoarele abrevieri
dupd numar (lasdm spatiu dupd numar):

Pentru aspecifica  Introduceti  Exemplu Conversie
Centimetrii cm 3cm 2,54 ¢cm=1in
Inch in sau “ 24 in 1 in=72pt=6pi
| Linii i 2i 1li=1/6in=12pt
| Picas (Cicero} pi 1.2 pi 1pi=12pt=1/6in
Puncte pt 6 pt 1li=1/6in=12pt
Dptions HE| Options HE
TockChanges | s fomston | Conpaity | FeLocations | Track Changes | UserInformation | Compatilty | Fie Lacations
ver |G| E& | P | swe | sepneenne | vew gemead | et | e | s | Spelrgucanes
Page Layouk view oplions faeneral options e e
&g’ R ¥ gigt W Bactimiotd iepsanan
DU Vi I™ Help fot WordPerfect users
I" Qbiect achers | it I Maygation keys for WordPurFeck users
I Tet boundarias I Fihd codes I phs backgrond, whistet
Em_mﬂa;#‘ ﬁ“f::: 1™ Provic feschack ith sond
S = 1] ¥ Provice fescheck wkh engasiion
Fs‘?mm I Confirm corwarsion at Opan
: DRk I Lipdate: sutoenatic ks at Opan
I Tah charaters I™ ‘Optionial hyphens ¥ el as afpachoment:
I™ Spaces I” riddentext W Recontiyussdfiait: [3 = evies
I Paragrephmarks I e :
Windor -
W statusbar ¥ Horizontal scrollbae
P Wertical rder ¥ atical scroll bar
I [ ] o |

Unitatile de masura din Top, Bottom,
Left, Right pot fi stabilite in inches, centimeters, points, picas din Tools,
Options, General, Measurement units.

33




_"_*

Olimpia Varga Tehnoredactare computerizati

In Word 2007 unitatile de masurs pot fi stabilite din Office Button L
Word Options, Advanced, selectim Display, Measurement in units, in

inches, centimeters, points, picas.

Show this number of Recent Documents;

Show measurements in units of:

Sty area pane widthin Dratt and Outin views

Show pixels for HTML featutes

Show all windaws in the Tagkbar

b - Show shortcut keys in StreenTips, Er
i ‘Show horizental scroll bar ,

| Trust Center B show vertical scrott bar
! & show wertical rufer in Print Layout view
[ optimize character positioning for ayout rather than readability

Formatarea textului

Formatarea textului o vom realiza Ia nivelul documentului, a paragrafelor
si a caracterelor:

* la nivelul documentului stabilim: numerele de pagini, formatul
paginii, marginile paginii, antete si subsoluri de pagini (titlul capitolului,
autorul, titlul lucrarii etc.);

* la nivelul paragrafelor stabilim caracteristicile fiecirui paragraf
in parte, alineat, distanta dintre randuri, alinierea textului, indentarea
(distanta dintre randurile paragrafului fat3 de marginile paginii);

* la nivelul caracterului stabilim: tipul de caracter, dimensiunea
caracterului, stilul caracterului, efectul pentru caractere, spatieri intre
caractere '

Numerotarea paginilor unui document

Inserarea numerelor de pagini in Word 2007, pasii:
a) clic pe fila Insert (Inserare), grupul Header &
Footer (Antet si Subsol)
b) ddm clic pe Page Number (Numdr de paging)
¢) didm clic pe sdgeata si din lista alegem unde .
dorim sa apari numerele de pagina la inceputul/sfrsitul paginii sau
pe marginea stanga/dreapta de pagini
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d) selectdm tipul de numerotare a paginilor din galeria de proiecte.
Galeria, care se deschide in stdnga, include si optiunea Pagina X din
Y, adica numarul paginii curente din numarul total de pagini.

Formatarea numerelor de pagini

Dupd addugarea numerele de pagind, avem posibilitatea si le
modificam formatul, fontul, dimensiunea la fel cum modificim textul
dintr-un antet sau subsol.

Modificarea formatului numerelor de pagini, metode:

1. a) dam dublu clic pe antetul sau subsolul uneia dintre paginile

documentului

b) apare Header and Footer Tools din Tab Design

c) selectim din grupul Header & Footer, Page Number

d) clic pe sigeatd si deschidem fereastra Page Number Format

e) din fereastra Page Number Format stabilim:
- Number format 1, 2, 3
- Start at - de la ce numdr sa@ inceapa numerotarea paginilor

f) ddm clic pe OK

| Different First Page
| Different Ddd & Even Page)

& Next Section ||
¥ show Document Text

|| Goto Goto

Art || Hezder Footer ‘?atinkto Previous

Chapter starts with style:

Use separator:

:: Page numbearing
| £ Continue from previous section

9 startat: ';'?? .ﬂ:

o) Lo ) '

Microsoft Office W|

sau
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2. a) fila Insert, in grupul Header & Footer (Antet s1 Subsol)
b) diam click pe Page Number (Numir de pagind)
¢) selectaim Formar Page Number si dam clic
d) din fereastra Page Number Format stabilim
- Number format 1,2.3
- Start at

Slank  Page || Tabte ||
ekl |

@ gontinue ﬁwwe_@ms_;cm
| @swtan R

Sub Inf, |

grupul dater o
lial r

Modificarea fontului si a dimensiunii numerelor de pagini

Modificarea formatului numerelor de pagini:
a) dam dublu clic pe antetul/subsolul din pagina documentului
b) fila Insert, in grupul Header&Footer (Antet si Subsol)
¢) ddm clic pe Page Number (Numar de paging)
d) dém clic pe Format page number (Formatare numere de paging)

e) in caseta Number format (Format numir) dim clic pe stilul de
numerotare dorit §i apoi pe Ok,

Dam dublu clic pe antetul de pagind, sau pe subsolul de paging,
Sau pe marginile paginii documentuluyi $1 selectim numirul de paging si
alegem una dintre urmitoarele:
- Pentru a modifica fontul, dim clic pe un numele de font in
caseta Font .

- Pentru mirirea textul, dim clic pe Crestere font say apasam
<Cirl+Shifi+> >

- Pentru a micsora textul, ddm clic pe Reducere Jont sau apisim
<Ctrl+Shift+< >,

36




Olimpia Varga Tehnoredactare computerizata

Pornirea sau repornirea numerotarii paginilor
1. Pornirea numerotdarii paginii cu un numdr diferit
Cand dorim ca documentul sd inceapd cu pagina 1, dam clic
oriunde in document.
in fila Imsert (Inserare), in grupul Header&Footer (4ntet si
Subsol), diam clic pe Numdir de pagind, apoi dim clic pe Formatare
numere de pagina, iar in caseta Pornire de la, introducem numarul dorit.
Dacéd avem o copertd si dorim ca prima pagind din document sa
porneasca de la 1, tastdim 0 in caseta Pornire de la.
2. Reinceperea numerotarii paginilor de la 1 pentru fiecare capitol
sau sectiune
De exemplu, avem posibilitatea si numerotdm capitolele de la I la V, iar
restul documentului de la 1 la 30. Daca documentul contine mai multe
capitole, putem sd repornim numerotarea paginilor pentru fiecare capitol,
dand clic in sectiunea in care dorim sa reinceapa numerotarea paginilor.
In fila Insert (Inserare), in grupul Header&Footer (Antet si
Subsol), dam clic pe Numar de pagina, dam clic pe Formatare numere
de pagind, iar in caseta Pornire de la, introducem cifra 1.

Eliminarea numerelor de pagini

Microsoft Word 2007 si 2010 ne permite sd elimindm sau sd
stergem automat numerele de pagina atunci cdnd dim clic pe Eliminare
numere de pagind sau atunci cand elimindm manual numarul de pagina
din document. _

In fila Inserare, in grupul Antet si Subsol, dam clic pe Numdr de
pagind si dam clic pe Eliminare numere de pagina.

Daca am creat anteturi sau subsoluri diferite pentru prima pagina,
pentru paginile pare si pentru paginile impare sau dacid avem sectiuni
care nu sunt legate, sa ne asigurdm cd am eliminat numerele de pagina
pentru fiecare antet sau subsol diferit.

Antetul §i subsolul de pagini

Header and Footer- Antetul si Subsolul de pagind reprezinta
zonele din partea de sus, respectiv din partea de jos ale paginii din
document. In aceste zone pot fi introduse texte sau imagini (de exemplu,
numele autorului, titlul documentului, data, numarul de pagina, etc.), care
vor fi listate in partea de sus si de jos a fiecarei pagini din documentul
creat. Pentru stabilirea antetului/ a subsolului de pagind ddm clic pe Tab
Insert si in sectiunca Header & Footer alegem Header si Footer
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Pentru definirea antetului /piciorului de pagini diferite pe paginile
pare/impare, din fereastra Page Setup se alege optiunea Layout si se
bifeaza optiunea Different Odd & Even Pages. Cind dorim ca prima
pagind a documentului si nu contind antet/picior de pagini, bifim
optiunea Different First Page.

@ orrtre
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Notele de subsol de pagina si de sfarsit de document

Nota de subsol reprezintd un text explicativ asociat unei entititi
(poate fi un cuvéant nou, o notiune, un citat etc.) care este plasat fie in
partea de jos a paginii, fie la sfarsitul documentului.

Notele de subsol si cele de final de document sunt folosite in
cazurile in care utilizatorul doreste sa ofere informatii suplimentare
referitoare la o anumiti afirmatie facutd in corpul textului (de exemplu,
definirea unui concept, prezentarea sursei de documentare), Numdrarea
notelor se poate face continuu sau cu initializare la fiecare inceput de
pagind sau sectiune. Se poate alege formatul numerelor: 1,2,3; ab.c:
A,B,C; 1, ii, iii; LILIIL si de la cat incepe numadritoarea.

Diferenta dintre cele doua tipuri de note consti in:
notele de subsol (Foornote) sunt inserate la baza paginii
notele de final (Endnote) sunt plasate la sfarsitul documentului.

Pai References
Footnote Notele de subsol
[}y Insert Endnote
AB Next Footnote ~ | Endnote Notele de final/de sfarsit
| Insemt _ i
| Footnote % Show Motes |
| Footnotes =

In Word 2007 si 2010 pentru inserarea unei note de subsol
pozitiondm cursorul in dreapta cuvantului la care dorim addugarea unei
note de subsol si din meniul References apasam butonul Insert Footnote.
Pentru adaugarea unei note de sférsit, se procedeazi la fel.

Pasii necesari introducerii unei note de subsol:

- plasam cursorul mouse in text, in punctul in care se doreste
inserarea notei de subsol;

- selectam sectiunea grupului de comenzi de lucru cu referinte
bibliografice, legende, semne de carte, cuprins, prin executarea unui clic
stdnga de mouse pe meniul References;

- in cazul in care dorim folosirea optiunilor implicite ale
programului excutdm clic stAnga de mouse pe butonul Insert Footnote
aflat in grupul de comenzi ale sectiunii Footnote (cursorul mouse se va
deplasa la baza paginii, iar in text va aparea numdrul notei de subsol);

- inseram textul dorit;

- deplasim cursorul mouse inapoi in corpul documentului pentru
a continua editarea textului.
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Optiunea Next Footnote/Endnote permite navigarea intre notele
din cadrul documentului. Optiunea Show Nofes permite vizualizarea
tuturor notelor de subsol din document.

Semnele de carte
Semnele de carte sunt folosite pentru a marca un punct din cadrul
unui text de mare dimensiune, la care se poate reveni cu mai mare
usurintd atunci cand situatia o cere (de exemplu, revenirea la un anumit
punct in cadrul unui text dupi inchiderea-redeschiderea documentului).
Pasii necesari introducerii unui semn de carte:
a) plasim cursorul mouse in text, in punctul in care dorim inserarea
semnului de carte;
b) dim clic de mouse pe tab-ul Inserr §i selectim sectiunea grupului de
comenzi Links;
c) selectdm din grupul de comenzi a sectiunii Links, butonul Bookmarik

vant;

d) inserdm numele semnului de carte format dintr-un cu
e) dim clic de mouse pe butonul de adaugare Add.
Un semn de carte poate fi inserat §i prin: combinatia de taste
<Ctrl+G> sau Tab Home/grup Eding Find/ Go to/ Bookmark
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Editarea textului

In Word introducerea textului in fisierul document se face cu
mare usuringd. Atentie, la sfarsitul fiecdrui r@nd, nu se apasid tasta
<Enter>, pentru a trece pe randul urmator, programul deplaseaza automat
cuvantul pe linia urmitoare. Folosim <Enter> doar pentru titluri, pentru
sfargitul unui paragraf si cdnd pe acel rand nu dorim si mai continudm
editarea textului.

In editarea textului respectim cateva reguli de bazi:
¢+  Introducerea textului se face in mod identic cu cel folosit pentru a
scrie pe oricare alt suport, la fel ca pe foaia de hartie, folosind majuscule
$i minuscule in acelagi mod. Greseala cea mai des intdlnitd o fac
incepatorii, scriind fie numai cu majuscule, fie cu minuscule.

Schimbarea intre majuscule si minuscule se realizeazd cu tasta
<Caps Lock> care are un indicator luminous (LED) in partea din dreapta
sus a tastaturii clasice. <Caps Lock> lucreazé ca un comutator, la fiecare
apasare, comutd de pe majuscule pe minuscule si invers. <Caps Lock>
activ — scrie cu majuscule, stins -scrie cu minuscule. Efectul acestei taste
fiind inversat de tasta <Shift> pe perioada actiondrii ei. Pentru cid de
obicei textul se scrie cu minuscule, se recomanda, tasta <Caps Lock> sé
fie “dezactivata”, literele majuscule urmand a fi scrise prin apasarea pe
tasta <Shift + litera>.

Textul poate fi introdus in doud moduri:

a) modul inserare prin actionarea tastei <INSERT>, introducerea
caracterelor se face incepand de pe pozitia cursorului, textul existent fiind
deplasat spre dreapta;

b) modul suprascriere (Overwrite) prin dublu-clic pe butonul OVR din
linia de stare, noul text va fi scris din pozitia cursorului peste cel existent,
inlocuindu-1.

fn Word 2007 si 2010 putem s# editdim un document direct din
Print Preview.

a) din meniul Office Button selectdm Print
b) dam clic pe Print Preview
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s

¢) debifim optiunea Magnifier din Tab-ulyj Preview

d) modificim documentul, adiugim text, actualizim/stergem date
€) ddm clic pe Close Print Preview
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* Folosirea cursorului, adicd locul unde scriem. Pe ecran sunt
afisate doud cursoare, unul de scriere (punctul de inserare) si unul al
mouse-ului. Locul unde scriem caracterul este acela in care se afla
cursorul de scriere (o bara verticald care palpaie). Cursorul poate fi mutat
dupa dorintd, cu ajutorul tastelor cu sageti (sus, jos, stdnga, dreapta), cu
ajutorul tastei <Home> la inceputul si <End> la sférsitul rAndului sau cu
combinatia de taste <Ctrl+Home>, <Ctrl+End> la inceputul respectiv
sfarsitul documentului. De asemenea, punctul de inserare poate fi mutat
cu ajutorul mouse-ului executand clic in locul unde dorim sa apara (cand
nu se precizeaza butonul, folosim butonul din stdnga, butonul de lucru).
Pentru a scrie pe un rdnd unde nu am ajuns incd, apasam tasta Enter si
trecem fortat la randul urmator.
¢ Tastele de stergere <Backspace> si <Delete> permit gtergerea si
lucreazd in sens contrar. Tasta <Backspace> se afli deasupra tastei
<Enter> avand drept simbol o sdgeatd orientatd spre stinga §i permite
stergerea in sens invers scrierii. Tasta <Delete> se afla in dreapta tastei
<Enter> si permite stergerea in sensul scrierii.
Textul introdus gresit poate fi sters utilizind una tastele sau combinatiile
de taste:
o <Backspace> gterge caracterul din stAnga cursorului
<Delete> gterge caracterul din dreapta cursorului
<Ctrl+Backspace> sterge cuvantul din stdnga cursorului
<Ctrl+Delete> sterge cuvantul din dreapta cursorului
<Ctrl+X> elimind din document textul selectat anterior si il
“plaseaza” in memoria Clipboard
¢ Deplasarea in cadrul documentului poate fi facutd cu ajutorul
tastelor sau cu mouse. In timpul editirii documentului trebuie diferentiat
locul in care privim in document si pozitia cursorului activ. In momentul
in care tastam text in fisierul curent, cursorul va plasa cuvantul exact in
punctul in care se afla. Daca pozitia pe care trebuie deplasat cursorul se
gaseste in zona vizibild a ecranului, dim un clic de mouse, daca nu este
in zona vizibila, documentul trebuie derulat folosind barele de rulare
orizontald si vertical. Pentru a vizualiza si alte parti ale documentului farad
a muta pozitia cursorului putem sa derulam bara din dreapta ferestrei, pe
verticald sau din partea de jos a ecranului pe orizontald.
Pentru deplasarea cu tastele pot fi utilizate urmatoarele secvente sau
combinatii de taste:
<Enter>  permite trecerea la un nou paragraf
<Sdgeata stanga> un caracter spre stinga
<Sageata dreapta> un caracter spre dreapta
<Sageata sus> o linie in sus

& 0 @ D
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<Sigeata jos> o linie in jos

<END> sfarsitul liniei curente

<HOME> inceputul liniei curente

<PgUp> un ecran in sus

<PgDown> un ecran in jos

<Ctrl+ Alt +PgUp> inceputul ecranului curent
<Ctrl+ Alt+ PgDown> sfarsitul ecranului curent
<Ctrl+ PgUp> inceputul paginii anterioare

<Ctrl+ PgDown> inceputul paginii urmatoare

<Ctrl+ Home> inceputul documentului

<Ctrl+ End> sfarsitul documentului

<Ctrl+ Enter> trecerea la o noui pagina

<Ctrl+G> sau Go to deplasarea directd la o anumitd pagind, linie,
sectiune sau la alte zone predefinite ale documentului.

~ Enter +and - to move relative to the current location. Example: +4 wil
Comment i
Footnote s

[ Prevous | [omext ][ cese | |

<Ctrl+ sageatd stanga> primul inceput de cuvant din stanga

<Ctrl+ sageata dreapta> primul inceput de cuvant din dreapta

<Ctril+ sageatd sus> inceputul paragrafului curent sau anterior

<Ctrl+ sageatd jos> inceputul paragrafului curent sau urmdtor

L Tasta spatiu —tasta <Spacebar> se foloseste pentru a introduce
un spatiu intre doud cuvinte consecutive (NU se introduc cate doud sau
mai multe spatii intre cuvinte, este gresit). Titlurile spre centrul paginii
nu se aranjeazad folosind bara de spatiu, ci folosind, dupd incédrcarea si
selectarea titlului, instrumentul Center <Ctrl+E>.

* Folosirea semnelor de punctuatie se face intr-un singur mod,
adica, semnul va fi plasat imediat dupd cuvant, fard a ldsa spatiu, iar
spatiul se pune dupd semnul de punctuatie. Explicatie: presupunem ca un
cuvant este scris pand aproape de sférsitul unui rand, daca lasam spatiu §i
apoi punem o virgula, virgula va trece automat pe randul urmdtor, deci,
randul urmator va incepe cu o virgula.
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3 Folosirea instrumentului Show/Hide (Afigeaza/Ascunde)
permite corectarea textului prin afisarea caracterelor ascunse care apar
cand tastim <Enter>, <Tab>, <tasta Spatiu>. In document sunt introduse
simboluri care nu sunt afisate, numite caractere ascunse. Cu instrumentul
Show/Hide de pe bara de instrumente Standard, caracterele ascunse pot fi
vizualizate fiind afisgate.

In Word 2007 si 2010 acest instrument este in Tab-ul Home, pe
blocul Paragraph si poate fi activat/dezactivat prin clic de mouse.

) Folosirea parantezelor are la baza acelasi principiu adica spatiu,
parantezd, cuvént/confinut, paranteza, spatiu. In mod identic se
procedeaza si cu textul cuprins Intre ghilimele.

@ Introducerea unui aliniat nou se face cu tasta <Tab>. <Bara de
spatiu> nu se foloseste pentru un nou paragraf, aceasta va pierde alinierea
pe verticald a textului.

@ Revenirea asupra operatiei anterioare, refacerea sau anularea
unor operatii sau a unor comenzi. Pe parcursul tehnoredactarii unui
document pot aparea erori. Unele erori sunt usor de corectat, ca de
exemplu tastarea unui caracter gresit, alte erori, exemplu numerotarea
unor paragrafe, necesitd reluarea unor operatii mai complexe. Efectul mai
multor operatii poate fi anulat pe rdnd in sens invers executiei lor.
Revenirea asupra comenzii anterioare poate fi executatd rapid printr-o
singura actiune, prin metodele:

o selectam comanda Undo din Edit de pe Menu Bar;

o tastdm secventa <Ctrl+ Z>;

o actionam butonul Undo din bara de instrumente Standard.
Oricare din aceste actiuni vor anula efectul ultimei operatii executate.
Atentie, putem reveni doar asupra comenzilor folosite pana la ultima
salvare si a efectului unor operatii care modifica continutul documentului
- introducere de text, stergere, formatare, inserare de obiecte, mutare de
elemente etc. - nu si a efectului unor operatii asupra fisierelor sau asupra
mediului Word (salvarea figierului, tiparirea, modificarea modului de
vizualizare etc.).
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Operatia al carei efect a fost anulat, poate fi executata din nou apasand:
o butonul Redo din bara de instrumente Standard.
o comanda Redo din Edit, de pe Menu Bar
o combinatia de taste <Ctel +Y>.

In Word 2007 si 2010 instrumentul Undo este pe Bara de acces
rapid alaturi de Redo. Undo (anulare comandd) poate fi activat si cu
tastele <Ctrl+Z>, iar Redo (repetare comandd) cu combinatia de taste
<Ctrl+Y>

* Inserarea intreruperilor de pagina
Word-ul, in mod automat, trece la o pagina noua, cénd textul ajunge in
marginea de jos a paginii si se continud la inceputul paginii urmatoare.
Trecerea la o noud pagind o facem prin introducerea unui marcaj de
intrerupere de pagind (numit $i marcaj de salt la pagind noud) chiar dacd
pagina anterioara nu a fost scrisa in intregime.

Introducerea marcajul de intrerupere de pagina se face prin:

o} pozitiondm cursorul text in locul in care trebuie sa inceapa noua
pagini

o) dim comanda Insert, Break, pe ecran este afisati fereastra de
dialog Break

o] selectdm, din aceasta fereastrd de dialog, optiunea Page Break

o) dam clic pe butonul OK.

Un salt la o pagind noud este reprezentat in document printr-o
linie orizontala continui (in modul de vizualizare Normal).
Pentru a sterge un marcaj Page Break, pozifionim cursorul pe randul
care contine marcajul si tastim <DELETE>.

in Word 2007 pentru a stabili intreruperile de pagini folosim
instrumental Page Break sau comanda Breaks:
e  pozitionam cursorul text in locul unde trebuie sa inceapid noua
pagini
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* de pe Ribbon, din Tab Insert, selectim blocul Pages cu
instrumentul Page Break

sau
° pozitiondm cursorul text in locul unde va incepe noua pagini

° de pe Tab Page Layout, din blocul Page Setup selectim comanda
Breaks

Un salt la o pagind noud este reprezentat in document ca o linie
orizontald continua. La fel ca marcajele pentru saltul la sectiune nou,
marcajele saltului la pagind noud nu apar in modul de afisare Page
Layout sau in documentul tipérit. Pentru a sterge un salt la pagini noua
plasdm cursorul pe randul care contine marcajul si apasam <Delete>.

Lucrul cu sectiuni

Existd multe situatii in care diferite zone ale documentului trebuie

tratate separat. Utilizatorii au posibilitatea si divizeze documentul in
sectiuni. O sectiune poate cuprinde o parte dintr-o pagini, o pagini sau
mai multe pagini §i nu incepe neapérat la o pagini nous.
O sectiune e o zona continud din cadrul unui document, la nivelul cireia
se pot formata intr-un anumit mod caracterele, paragrafele, marginile,
orientarea In pagind. Doud sectiuni sunt despartite de un marcaj de sfarsit
de sectiune, fiecare putand avea propriul mod de formatare.
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In Word 2003 pentru a insera un marcaj de sfarsit de sectiune:

a) pozitiondm cursorul in locul in care trebuie inserat marcajul

b) selectdim din Insert comanda Break. In fereastra de dialog Break,

zona Section Break este destinati sectiunilor.

Word prezinta patru tipuri de intreruperi de sectiune:
- Next Page -Textul existent dupd marcajul de sfarsit de sectiune
apare la inceputul paginii urmatoare. Acest tip este util la intreruperile de
sectiune care coincid cu diviziunile mari ale documentului, cum ar fi
capitolele
. Continuous. Marcajul de sfargit de sectiune il putem insera fari a
modifica aranjarea textului. Noua sectiune incepe pe aceeasi pagind cu
sectiunea precedentd, lucru util in cazul unei sectiuni care are un numar
diferit de coloane, fatd de cea anterioard, dar care face parte din aceeasi
pagind. De exemplu la un raport, titlul poate fi plasat intr-o singura
coloand in partea superioard a paginii, iar subtitlu, intr-o noud sectiune,
astfel corpul raportului sa apara pe trei coloane.

. Odd Page. Textul existent dupa marcajul de sféarsit de sectiune il
mutam la inceputul urmétoarei pagini impare.
. Even Page. Textul existent dupa marcajul de sfarsit de sectiune il

mutdm la inceputul urmaétoarei pagini pare.

Ultimele doud optiuni sunt utile in cazul in care intreruperea de
sectiune coincide cu o diviziune importantd (de exemplu, un capitol) care
trebuie sa inceapad la o pagind impara sau para.

a) din fereastra de dialog Break selectam tipul de intrerupere dorit
b) clic pe butonul OK

Un marcaj de sfirsit de sectiune este similar cu un caracter
obignuit din document. Pentru a sterge un astfel de marcaj, plasim
cursorul-text inaintea lui §i apasam tasta <Delete>, sau plasim cursorul-
text imediat dupi el §i apasam tasta <Backspace>. Daca stergem un
marcaj de sfarsit de sectiune, textul din sectiunea anterioara devine parte
a secfiunii care ii va urma, capatind atributele de formatare proprii
sectiunii respective.

fn Word 2007 si 2010 pentru a insera o intrerupere de sectiune
vom efectua pasii:

° din Tab Page Layout, de pe blocul Page Setup selectim comanda

Breaks

deschidem fereastra de dialog Break

selectam tipul de intrerupere dorit

clic pe Ok
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In momentul in care textul ajunge in partea de jos a paginii, Word
incepe in mod automat o pagind noud si continud textul la inceputul
paginii respective. Putem s inserdm manual un marcaj pentru saltul la o
noua sectiune, pentru a incepe o noua pagina in pozitia pe care o dorim in
modul urmator:

e clic pe Insert, Break pentru a deschide caseta de dialog Break
e selectdam Break Page
e dam clic pe Ok

Ciutarea si inlocuirea unui cuvint sau a unui fragment de text

In Word 2003 cautarea unui cuvént intr-un text se face folosind
din Edit, comanda Find si/sau comanda Replace.

In Word 2007 ciutarea unui cuvint se face din:
- Fila Home, grupul Editing, comanda Find
Pentru cdutarea unui cuvént si inlocuirea lui urmam pasii:
a) Fila Home, grupul Editing, clic pe comanda Replace
b) in fereastra Find and Replace, pe Find what: (ce caut) tastim
cuvantul pe care il cautam in text ca sa-I Inlocuim '
¢) in Replace with: tastim cuvéntul care va inlocui cuvantul gasit
d) apoi cu clic pe Find Next cautdm in text urmatorul cuvant
e) cu clic pe Replace inlocuim cuvantul gasit

BbCedl AaBb( AaBbCc AaBbCc AaBbCc AaBbCED
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Salvarea documentului

Salvarea unui figier presupune transferul continutului unui
document din memoria RAM a computerului pe un suport de stocare
extern (Hard disc, Floppy disc, CD-ROM, CD-RW, Flash Drive etc.).
Documentul al cérui continut era pand acum, doar in memoria RAM
(Random Access Memory) a computerului trebuie salvat pentru ca sa nu-1
»pierdem” la o oprire doritd sau accidentald a computerului.

Salvarea este o operatie importanta, permite stocarea informatiilor
in documentul creat si regéasirea fisierului pe unitatea de lucru, cu toate
modificarile efectuate.

Salvarea unui document se realizeazd cu comanda Save, moment
in care stabilim numele fisierului, tipul (formatul) si pozitia lui intr-un
dosar de pe unitatea de lucru.

Metode de salvare:

comanda Save

butonului Save din bara de instrumente Standard

combinatia de taste <Ctrl+S>

Salvarea figierul trebuie sa o facem la intervale scurte de timp in
modul urmator:

i Miciosoft Word - Document]

a) din meniul orizontal de pe File alegem comanda Save
b) din fereastra de salvare Save As alegem:
- in campul Save in directorul in care dorim sa salvdm
- in cdmpul File name scriem numele documentului
c¢) din cAmpul Save as fype alegem versiunea Word
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Salvarea unui document pentru prima data

In Word 2007 si 2010, butonul de Salvare (Save) se giseste pe
Bara de acces rapid $i in simbolul Office Button pe meniul vertical care
confine atat comanda Save cat si Save As.

a) pe bara de instrumente acces rapid, dam clic pe H Save
(Salvare) sau apdsim <CTRL+S>.
b) stabilim un nume pentru document si dam clic pe Save.
Word salveazd documentul intr-o locatie implicitd, pentru a
salvarea in locatia doritd, selectam locatia in caseta Save in.

Salvarea unui document nou

Dupd maxim 10 minute de incarcare a textului, deschidem meniul
File si alegem comanda Save, apare fereastra Save As, in care trebuie si
precizim in File name (numele fisierului), iar in Save in numele
directorului in care dorim sd fie salvat fisierul. In mod implicit,
programul va fi salvat in dosarul My Documents (documentele mele).

sweipt [ Test ~ 5| @] & el 7
L_sve ]
JRL |
ogtiens... |

Fila pame: ]prnm.i Figimr Word

Led Lo

Save as bype: [Word Document
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Dacd dam clic pe sdgeata din dreapta casetei Salvare in, deruldm
lista discurilor si a directoarelor disponibile, apoi localizam directorul in
care dorim sa salvam documentul.

fnainte de inchiderea unui fisier creat sau modificat apare automat
intrebarea: Do you want to save the changes (Doriti sd salvati
modificdrile..,) cu optiunile: Yes, pentru salvare si No pentru inchiderea
fara salvare a fisierului.

N Microsoft Office Word
I

ﬁ Do you want to save the changes to “primul fisier Word™?

Salvarea unui document existent in lucru

Documentul curent salvat, adicé fisierul cu numele Primul fisier
Word.doc, dupd cum se poate observa din bara de titlu a ferestrei de
lucru, are deja stabilitd locatia, numele si tipul fisierului. Daca intre timp
am efectuat modificari in cadrul documentului, acestea trebuie salvate.

_ in Word 2003 pentru a salva rapid un document deschis,

E utilizim butonul Seve (Salvare) din bara de instrumente

: Standard, observam ca nu se mai deschide fereastra Save

as (Salvare ca) deoarece toate informatiile necesare
pentru salvare sunt deja cunoscute.

Este suficient ca din 10 in 10 minute sa apasdm butonul Save sau
sa folosim combinatia <Ctrl+S>. Noua forma a fisierului, cea modificat,
va inlocui forma existentd pe disc in cateva fractiuni de secundd mergand
pand la céteva secunde in functie de dimensiunile fisierului, tipul hard
discului si tipul calculatorului.

Un document poate fi folosit ca baza pentru alte documente, daci
documentul a fost stocat ca sablon. In caseta de dialog Salvare ca, dim
clic pe Sabloane de incredere, apoi dam clic pe Salvare.
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Salvarea automati a unui fisier — Autosave

a) din meniul Tools (Instrumente), dim clic pe Opfiuni, apoi dim
clic pe fila Salvare
b) selectim caseta Salvare informatii pentru recuperare automati
c) 1in caseta minute, introducem intervalul de timp la care dorim si
salvam fisierele. Cu cat fisierele se salveazd mai des, cu atat se
recupereazd mai multe informatii in cazul unei cideri de tensiune
apdrute n timp ce fisierul este deschis.
Recuperarea automati nu inlocuieste salvarea obisnuiti a fisierelor. Daci
hotdrdm sd nu salvidm fisierul de recuperare dupa deschiderea lui, fisierul
este sters, iar modificarile nesalvate sunt pierdute. Daci salvati fisierul de
recuperare, acesta inlocuieste fisierul initial (numai dacd nu precizati un
nume nou de fisier).

Salvarea unui document existent ca document nou

Pentru a preveni suprascrierea documentului (Overwrite) initial,
utilizim comanda Salvare ca pentru a crea un fisier nou imediat ce
deschidem documentul initial.

a) deschidem documentul pe care dorim si il salvim ca fisier nou

b) dam clic pe File -Fisier

¢) dam clic pe Save as - Salvare ca

d) tastdim un nume pentru document, apoi dam clic pe Save -Salvare

Word salveazd documentul intr-o locatie implicita.

Pentru a salva documentul intr-o locatie diferiti, dim clic pe alt folder

din lista Save in -Salvare in din caseta de dialog Save as -Salvare ca.
Utilizarea unui document ca baza pentru alte documente se face prin

salvarea documentul acolo unde sunt stocate sabloanele. In caseta de

dialog Salvare ca, dim clic pe Sabloane de incredere, apoi dim clic pe

Salvare. Atunci cind dorim sd credm un document nou, in caseta de

dialog Doc

Salvarea unui fisier sub alfd formd sau alt format

Notiunea altd forma pentru un fisier are un inteles larg si permite:
-  crearea unei simple copii a documentului sub un alt nume
- salvarea fisierul si in alt dosar decat cel existent
- crearea unui figier de alt tip (cu alta extensie) prin alegerea tipului
inscris in caseta Save as Type urmand pasii:
a) din meniul Figier, dim clic pe Salvare ca
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b) in caseta Nume fisier, introducem noul nume pentru fisier
¢) dam clic pe lista Salveaza ca tipul si apoi dim clic pe formatul
de fisier in care dorim sa salvam fisierul.

d) dam clic pe Salvare

Savens Sy S S T e e

Save in: Jﬂ Test

Filapame: |l fisier

Save as type: |Word Document

MS5-DOS Text with Line Breaks
Rich Text Format
Unicode Text

MS-D0S Text with Layout
Text with Layvout

HIML Decument

L el Lo

Salvarea unui document Word ca pagini Web

a)
b)
folderul si il deschidem.
¢)
d) dam clic pe Salvare

Salvarea cu paroli a unui fisier

Word pune la dispozitie unelte—
comenzi prin care  avem
posibilitatea sd utilizim parole
pentru a impiedica alte persoane

sd deschidda sau sa modifice
documentele  adica figierele
noastre. .-

In fereastra Save As, apasim | Resmmommnfotumne

butonul Options... apare afigati
fereastra Save in care putem si
stabilim diferite parole pentru
deschiderea si modificarea
documentului respectiv.

Save

T Prospt to save Noml benplate
T Erbed TneTpe fonts

- T Saedacy forfoms

7 alowbadkaord seves
v gmﬁ.mm fosyery:
| Sae e s 257 [Word Documest *.dac)

in meniul Fisier (File), dim clic pe Salvare ca pagini Web
dacd dorim si salvdm documentul intr-un folder diferit, localizim

in caseta Nume fisier, introducem un nume pentru document

; RES|
sae |
Sava opriens
1™ Adivays create Dackip copy
I” Blon st saves
T™ ProTotfoe doclatert progenties

I ombed chsacters s daly

M ; =] moutes

-Ma@m@

e

Bassiced to e

I‘"eh{

I~ Basdonrecommencsd
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Dupa introducerea parolei, se va cere reintroducerea ei pentru
confirmare. Atentie, parola nu se poate citi, in locul caracterelor folosite
vor fi afisate stelute. Introducerea gresitd a unei parole sau uitarea ei
conduce la imposibilitatea accesarii ulterioare a fisierului, iar programul
nu poate regasi parole uitate.

Setarea unei parole intr-un document Word 2007

Pasii pentru a cripta fisierul si a seta o parola sunt:

a) Dam clic pe Office Button , selectam Pregatire (Prepare)
apoi dam clic pe Criptare document.(Encrypt Document)

Propeietiiti
Vizualizati si editati proprietitile documentulis, cum ar i tithul,
autorul 5i cuvintele.chels,

Jrspectare document
Se verificd documentul pentru a vedea dach existd metadate
ast.ume ii!.i inturmtll persenale,

‘Acordati acees utilizatorilor, restrictiondndu-le in acelasi timp  *
posibilitatea de a edita, copia 5i imprima.

Adiugare semniturd digitald
Asigurati integritatea documentului prin adiugares unei
semndturi digitale invizibile.

Marcare ¢a figal
% Anuntati cititorii ¢ documentul este finalizat i facefid
disponibil numai in ditire.

Verificator de compatibilitate
Verificati caraderisticile care nu sunt acceplate de versiunile
precedente de Word.

b) In fereastra de dialog Criptare document, in caseta Parold
(Password), tastam o parold, apoi dam clic pe OK.
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enpDocman.___—
| Enaypt the contents of this file
Password:

[uuuo |

Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered. Itis advisable to keep a list of passwords and
their corresponding document names in 5 safe place.
{Remember that passwords are case-sensitive. )

ok ] [conent ]

Avem posibilitatea si tastdim pani la 255 de caractere.

Criptarea este metoda standard utilizata pentru a face fisierul mai sigur.

c)

In caseta de dialog Confirmare paroli, in caseta Reintroducere
parola, tastdm parola, apoi ddm clic pe OK

d) Pentru a salva parola, salvam fisierul.

Eliminarea protectiei prin paroli dintr-un document Word

a)
b)

c)
d)

Tastdm parola pentru a deschide documentul.

Dam clic pe Office Button @ , selectim Pregitire, apoi dim
clic pe Criptare document.

In fereastra de dialog Criptare document, in caseta Parol,
stergem parola criptatd, apoi dim clic pe OK.

Salvam fisierul.

Setarea unei parole pentru a modifica un document Word

Word-ul ne da posibilitatea, in plus fati de setarea unei parole

pentru a deschide un document, sa setim o parold pentru a permite altora
sa modifice documentul.

a)
b)
c)
d)

€)

De pe Office Button (E% , dam clic pe Salvare ca si, in partea de
Jjos a casetei de dialog Salvare ca, dim clic pe Instrumente.

In meniul Instrumente, dam clic pe Optiuni generale. Se
deschide caseta de dialog Optiuni generale.

Sub Opfiuni de partajare fisier pentru acest document, in caseta
Parola pentru modificare, tastim o paroli.

In caseta de dialog Confirmare parold, tastim din nou parola.
Dam clic pe OK

Dim clic pe Salvare.
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Pentru a elimina parola, repetdm aceste instructiuni, apoi stergem parola
din caseta Paroli pentru modificare si dam clic pe Salvare.

Metode de siguranta privind salvarea datelor

In fereastra de comanda Save pot fi stabilite cateva din elementele
de siguranti privind salvarea datelor, deci vom bifa sau nu una sau mai
multe din casetele de validare existente.

Always create backup copy, permite prin validarea ei, crearea de
copii de siguran{d (extensie.bac) simultan cu salvarea fisierului, astfel se
incearca eliminarea riscului stergerii accidentale a unui fisier.

La marcarea acestei opfiuni Word deselecteazd in mod automat Allow
fast saves.

Allow fast saves (accelereaza salvarea), face ca salvirile sa
dureze mult mai putin deoarece vor fi salvate doar modificarile facute in
document nu tot documentul. La sfarsitul lucrului este de preferat, si
deselectdm aceastd opfiune si si se facd o salvare completd, astfel
dimensiunea fisierului diminudndu-se considerabil.

Il

Save X
Save |

Save options
I™ Always create backun copy

I~ Allow Fast saves
I Prompt for decument properties
i Promnpt-to sawve Normal template

I~ Embed TrueType fonts 17 Enbedcharactors in useonly

I™ ‘Save data only For forms

¥ gllow background saves

V¥ Save AutoRecover info every: |1E| 3‘ finutes

Save Word files as: [Word Document {*.doc) :J
File sharing options for "Dorument2” e

Password to open: Password to modfy:

im***[ I—.‘.“

I~ Read-onby recommended

[ o | ena |

Prompt for document properties permite ca la comanda de
salvare s deschidem fereastra Proprietafi in care pot fi inscrise autorul,
titlul, subiectul, comentarii, cuvinte cheie, s.a.
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Allow background saves (salveazi intotdeauna in fundal), face
ca salvarea sa se desfasoare in fundal fara ca utilizatorul s fie deranjat de
acest lucru, el putind sa lucreze mai departe.

Save autorecover info every permite Word- u1u1 sa construiasca
un figier de recuperare la fiecare “n” minute inscrise. Pe baza acestui
fisier pot fi recuperate datele la o cidere accidentali de tensiune. Atentie,
aceastd facilitate nu elimin necesitatea salvarii documentului.

Protectia documentului in Word 2007

in Tab-ul Review ultima optiune este Protect Document care ofera
posibilitatea sd limitim modificarile care le pot face altii doar la anumite
stiluri din document. Protejarea documentului permite restrictionarea
tipurilor de modificari pe care examinatorii pot si le efectueze pe
documentul dumneavoastra.

1. In Tab-ul Review (Revizuire) in grupul Protect (Protejare) dim clic
pe Protejare document si pe Restrictionare formatare si editare.

2. In panoul de activitdti Protejare document, sub Restrictii formatare,
bifdm caseta de selectare Limitarea formatdrii la o selectie de stiluri,
apoi dam clic pe Setari pentru a specifica stilurile pe care un
examinator le poate aplica sau modifica.

3. Sub Restrictii la editare, bifam caseta de selectare Se permite numai
acest tip de editare in document.

4. In lista de restrictii la editare, ddm clic pe Modificiri urmarite.
(Aceasta include comentarii, inserari, stergeri si mutdri de text.)

5. Pentru un set diferit de caracteristici de protectie, utilizim serviciul
director Active Directory si d3m clic pe Restrictionare permisiune
pentru a utiliza Information Rights Management.

6. Sub Impunere la pornire, dam clic pe Da, pornire cu impunere
protectie.
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[7] Allaws only this type of edifing in
the documents _

el

{No changes (Read enly)

3. Start enforcement ]

Are you ready b apply these
sewjns?ﬁ’uumtmﬂmﬁ

s

v 3

5 f I:’ES, :tartmfuru“gp‘rocecbm;

[Tl Limit formatting to & selection of styles] 2. Editing restricti :
By restricting formatting to the styles sedect, prevent the o = :
1 mmmwmmmmﬁnmﬁmum&“ 7] Alow only this type of editing in
Selact the styles you want to allovs to be used in this document, 4E the document:
i { Mo changes (Read oniy} :l
Zl 3. Start enforcement
- Are youready to apply these
Z settings? (You can turm them off
2 later)
9 ]_:r‘:'S.S:a-'tEwr:s!ﬂr-Qr'omm |
= Hame 3
':‘ [ Alow AutoFormat to override formatting restrictions
2 [£] Block Theme or Scheme syitching
B 7] Block Quick Styie Set switching
: Lo | [ coee ]




