1. Selectarea barelor de instrumente care vor fi afisate
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2. Lucrul cu programele

In fiecare aplicatie apare un grup prestabilit de
bare de instrumente, dar dumneavoastra puteti alege altele
care sa fie afisate in cadrul unui program, spre a avea
acces la butoane pentru diverse sarcini speciale.
= Pentru a alege o bara de instrumente care sa fie
afisata
1. Din meniul View (vizualizare), selectati submeniul
Toolbars (bare de instrumente).

2. Din submeniul Toolbars alegeti bara dorita.

v’ Sugestii

®  Puteti afisa o noud bard de instrumente si prin
executarea unui clic pe butonul dreapta al mouse-ului in
orice bard de instrumente vizibild si apoi alegerea noii
bare de instrumente din meniul de scurtatura.

®  Puteti ldsa o bara de instrumente sa ,,pluteasca” (fig
1.2) sau puteti s-o ,,andocati”, astfel incat sa fie aliniata cu
celelalte bare de instrumente. O bara de instrumente
andocatd poate fi facutd sia pluteasca prin mentinerea
apasat a butonului mouse-ului in dreptul acesteia (fara a
selecta un buton) si tragerea spre centrul ferestrei
programului. O bara de instrumente plutitoare poate fi
andocatd prin tragerea barei sale de titlu inapoi 1n pozitia
sa initiala.

® Pentru a adduga in bara de instrumente butoane noi
sau pentru a sterge unele butoane, executati clic pe
sigeata aflatd la capatul barei de instrumente, alegeti
optiunea Add or Remove Buttons (adaugare sau stergere
de butoane) si apoi selectati butoanele respective din lista
Add or Remove Buttons (figural.3 si 1.1).

2.1. Selectarea textului cu ajutorul mouse-ului

Cunoagterea modului de selectare a textului este importantd, deoarece intotdeauna textul
trebuie selectat, inainte de a putea fi sters, copiat, mutat sau formatat.

= Pentru a selecta textul cu ajutorul mouse-ului:

1. Pozitionati indicatorul la unul dintre capetele textului de selectat.

2. Tineti apasat butonul mouse-ului si trageti pana la celalalt capat al textului pe care doriti sa-1

selectati (figura 2.1).

The past decade has been a number of changes:
] Improvements in packing techniques
] popularity of gardening

Figura 2.1 Trageti peste textul pe care doriti sa-I selectati

Sau

Pentru a selecta textul din mai multe linii, tineti apdsat butonul mouse-ului si trageti in josul
documentului, pentru a evidentia mai multe linii.

3. Eliberati butonul mouse-ului.



v’ Sugestii

® Pentru a selecta un cuvant, efectuati de doua ori clic pe el.

® Pentru a selecta un paragraf, efectuati de trei ori clic pe el.

» In programul Word: pentru a selecta o intreaga linie de text, executati clic pe marginea din
stanga din dreptul acesteia.

* fn programul Word: pentru a selecta mai multe linii intregi, executati clic in stinga unei linii
si tinand apasat butonul mouse-ului trageti in jos marginea din stanga.

2.2. Selectarea si inlocuirea textului folosind tastatura
Pentru a selecta textul pentru formatate sau editare, puteti utiliza anumite combinatii de taste.
Pentru a inlocui textul dintr-un document intotdeauna puteti selecta textul si scrie pur si simplu peste
el. Caracterele selectate vor fi Inlocuite cand Incepeti sa scrieti.
= Pentru a selecta textul folosind tastatura:
1. Utilizati tastele cu sageti, pentru a pozitiona punctul de insertie inaintea primului caracter.
2. Tineti apasata tasta Shift si utilizati tasta cu sdgeti pentru a muta punctul de insertie la sfarsitul
ultimul cuvant din textul de selectat.
v’ Sugestii
® Tineti apasata tasta Shift si apasati tasta cu sageatd In sus (sau in jos), pentru a selecta mai
multe linii de text.
® Apasati tastele Ctr/ si Shift impreuna cu tastele cu sageti spre stdnga sau spre dreapta, pentru
a selecta cate un cuvant o data.

The past decade has been a number of changes: Pentru a inlocui textul: - -
* Improvements in packing techniques 1.  Selectati textul pe care doriti sa-l inlocuiti (fig
. ﬁ in popularity of gardening 2.2).
Figura 2.2 Textul selectat 2. Scrieti textul de nlocuire (figura 2.3).

The past decade has been a number of changes:
= Improvements in packing techniques

® Surge in popularity of gardening
Figura 2.3 scris il inlocuieste pe cel selectat

2.3. Tragerea si plasarea textului
Pentru a muta textul intr-un document, intotdeauna puteti selecta textul, ca apoi sa-l trageti intr-
o noud locatie. Puteti chiar sa trageti textul dintr-un document in altul sau dintr-o fereastra in alta.

[y e e e B Pentru a trage si plasa textul:
5 1. Selectati textul pe care doriti sa-1 mutati
S U S S R N (figura 2.4).
L+ 0 il 2. Pozitionati indicatorul mouse-ului pe

cu ajutorul formulelor de dertvare cu diferente centrale

textul selectat. Indicatorul mouse-ului devine

Figura 2.4Selectati textul pe care doriti sa-1 mut
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3. Tineti apasat butonul mouse-ului §i trageti
indicatorul in locul de destinatie a textului. Un
punct de insertie de culoare gri indica locul
exact in care va reaparea textul (fig 2.5). " ore
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Figura 2.6. Eliberati butonul mouse-ului pentru a plasa textul
v’ Sugestii
® Pentru a copia, in loc de a muta textul (lasadnd originalul intact), tineti apasata tasta Ctr/ in
timp ce trageti.
®  Prin utilizarea acestor tehnici, puteti copia sau muta si alte tipuri de obiecte (diagrame,
grafice, etc.).

2.4. Selectarea si formatarea obiectelor

Pasajele de text, desenele, diagramele, imaginile scanate si alte elemente care pot fi selectate se
numesc obiecte. Puteti formata si trage obiectele, pentru a le repozitiona pe pagind in cadrul unei
aplicatii si, de obicei, le puteti trage si in alte aplicatii.

% In programul Word: selectati textul, pentru a crea un obiect care poate fi tras sau formatat

% Intotdeauna trebuie ca mai intdi sa selectati un obiect si apoi sa alegeti comanda de
formatare, nu invers.

Pentru a selecta si a formata un obiect:

=t ;f’m‘j ——— 1. Selectati obiectul pe care doriti sa-1 formatati.
Faont... . . . .
= Ti ET 2. Alegeti o optiune de formatare din meniul Format (fig. 2.7).
RET Sau  Executati clic pe butonul corespunzitor comenzii de
il formatare din bara de instrumente Formatting (formatare).
£ Columns... g . . . - .
Sau  Utilizati combinatia de taste corespunzitoare comenzii de
Tabs... :. n H X
brop Cop... ormatare doritd. In Tabelul 2.1. sunt prezentate cateva dintre
o f t doritd. In Tabelul 2.1 t tat t dint

combinatiile de taste uzuale pentru text.

Change Case...
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Figura 2.7 Meniul Format

Tabelul 2.1
COMBINATIILE DE TASTE UZUALE PENTRU FORMATAREA TEXTULUI
COMBINATIA DE TASTE EFECTUL DE FORMATARE
Ctrl+B Aldin (bold)
Ctrl +1 Cursiv (italic)
Ctrl+ U Subliniat (underline)




2.5. Copierea formatarilor cu ajutorul caracteristicii Format Painter

Format Painter (lipirea formatarilor) permite transferul formatarilor de la un obiect la altul.
Pentru a selecta si a formata un obiect:

Butonul Format Painter

1. Selectati un obiect care are formatarile pe care
doriti sa le copiati (fig 2.8).

2. Executati clic pe butonul Format Painter, din
bara de instrumente Standard, pentru a prelua

formatarile obiectului respectiv (figura 2.8).

3. Selectati obiectul caruia 1i vor fi aplicate

formatarile respective. Daca obiectul este un pasaj
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Figura 2.8 Selectarea obiectului formatat

de text, trageti peste textul pe care doriti sa-l
formatati (fig. 2.9 si 2.10).

v’ Sugestii

® Pentru a aplica formatari unei propozitii intregi,
3. tineti apdsata tasta Ctr/ si apoi executati clic pe orice
cuvant din propozitie.

® Pentru a aplica aceleasi formatari altor obiecte,
executati dublu-clic pe butonul Format Painter.

Executati din nou clic pe butonul Format Painter
atunci cand ati terminat aplicarea formatarilor in alte
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Figura 2.9 Trageti peste text cu indicatorul
Format Painter, care afiseaza o mica

pensula
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Figura 2.10 Textul a fost formatat

2.6. Configurarea paginii

Page Setup 2 %]
Margins ] paper | Layout |
Margins
Top: M em = Bottom: [2,54 cm =]
Left: 3,17 cm =] Right: [3,17 cm =]

Gutter: 0cm =1 Gueter positian: [Left -

Orientation

Apply to:

w/hiole: document: -

I
=

Default... Cancel
Figura 2.11 Caseta de dialog Page
Setup din programul Word

Puteti configura pagina prin stabilirea dimensiunii,
orientarii si marginilor sale. Marginile paginii indica spatiul
liber de sus, de jos, din stanga si din dreapta paginii.

= Pentru a configura pagina:

1. Din meniul File (fisier), alegeti optiunea Page Setup
(configurarea paginii).
2. In tabulatorul Margins (margini) din caseta de dialog
Page Setup, ajustati marginile si modificati orientarea de
tiparire: portrait (portret) sau landscape (peisaj) (fig. 2.11).
3. Pentru a modifica dimensiunea si sursa hartiei,
executati clic pe tabulatorul Paper (hartie) (fig. 2.12).
v’ Sugestii
® Pentru a modifica valorile marginilor, executati clic si
apoi scrieti peste valorile curente — sau executati clic pe



butoanele cu sageti aflate langa fiecare optiune de configurare, pentru a mari sau a micsora treptat
marginile.

®  Configurarile Page Setup sunt stocate ca parte a documentului curent. Urméatorul document creat
va reveni la configuratia de pagina prestabilita.

» In programul Word: dupa modificarea configuratiei paginii, puteti executa clic pe optiunea Default
(prestabilit), pentru a schimba configurarea implicita pentru noile documente.

Page Setup 2x
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Other pages
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7 > 12 Tobol TP Figura 2.13 caseta de dialog
igura <. abulatorul Faper Page Setup din programul Excel

® (Caseta de dialog Page Setup variaza putin in diverse programe (fig. 2.13).

3. Introducerea si editarea textului
3.1. Activarea marcajelor de paragraf

Daca marcajele de paragraf ( § ) sunt activate, veti observa cate un asemenea marcaj ori de cate

ori apasati tasta Enter la sfarsitul unui paragraf, cate un punct ( * ) pentru fiecare apasare a tastei
Spacebar (bara de spatiu) si alte simboluri care indica diverse caractere din document care nu vor fi
tiparite. Aceste marcaje va pot ajuta la intelegerea formatarii documentului (figura 3.1). In tabelul 3.1.

sunt enumerate aceste caractere care nu apar la tiparire.
Tab Enter

Spatiu
+1.2.-Alegerea-din-meniuri-si-din-bare-de-instrumente€
Bara-de-meniu-este-localizatd-imediat-sub-bara-de-titlu,-in*partea-de-sus-
a fiecarer ferestre: de program.- Putetrr executa- clic pe' denumuirile: din- bara- de-
Figura 3.1. Caracterele care nu apar la tiparire §i tastele corespunzdtoare

Tabelul 3.1.

CARACTERELE CARE NU APAR LA TIPARIRE
Simbol | Caracterul care nu apare la tiparire (apisarea pe tasta)

l Sfarsit de paragraf (tasta Enter)
° Spatiu (tasta Spacebar)
Tabulator (tasta Tab)
Linie noua, in acelasi paragraf (Shift + Enter)

H
|

= Pentru a activa marcajele de paragraf
« In bara de instrumente Standard executati clic pe butonul Show/Hide 9

(afisare/ascundere ) (figura 3.2)
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Figura 3.2 Butonul Show/ Hide

v’ Sugestie:
® Pentru a dezactiva marcajele de paragraf puteti executa din nou clic pe butonul Show/Hide
9 sau puteti apasa tastele Ctrl + Shift + 8.

4. Formatarea textului

Intr-un document Word puteti modifica atat aspectul caracterelor din text, ct si al paragrafelor.
Cele mai obisnuite modificari ale formatarii paragrafelor constau in identare, spatiere dubla, centrare,
aliniere dreapta-stanga, numerotare i adaugarea de marcaje de lista.

4.1.Modificarea fontului si a dimensiunii acestuia

= Pentru a modifica fontul si dimensiunea acestuia
1. Selectati textul care trebuie formatat.
2. Executati clic pe butonul cu sageata aflat langa lista Font

Times Mew Roman  « 12 - . . X € .
din bara de instrumente Formatting (formatare) si selectati un
% Times New Roman [ nume de font din lista autoderulanta (fig. 4.1).
T Arial 3. Executati clic pe butonul cu sdgeata aflat langad lista
: ?\;irjiirdNee%f B FontSize (dimensiunea fontului), din bara de instrumente
o Allegro BT N Formatting si alegeti o alta dimensiune.
T Arial
T Arial Black Sau  Executati clic pe dimensiunea curentad a fontului din
T Arial Marrow . . . .. . g .
w AvariGarde Bk Bl bara de instrumente Formatting si scrieti o altd dimensiune
T BankGEoOTHIC MD BT (ﬁgura 4.2.)
% Benguiat Bk BT =~ Sau  Din meniul Format, selectati font si apoi, in tabulatorul
Figura 4.1 Lista autoderulanta de  Font din caseta de dialog Font, selectati un font din lista Font si
fonturi o dimensiune a acestuia din lista Size (figura 4.3).
Font E]E|
172 - Font I Character Spacing | Text Effects |
Eontk: Font style: Size:
E e | ‘Ragular ‘12
9 T Trebuchet MS ~ Ital\éc g =
unga Eol 10
1? e i:f;;:rgight BT j Bold Italic J 11 .
1 2 Fonk color: Undetline style:
14 | Automatic j ‘(nune) j | J
1E| Effects
18 I strikethrough [ Shadow I Small caps
[ Double strikethraugh [ Outline ™ all caps
2|:| I Superscript [ Embass [ Hidden
) [~ subseript [~ Engrave
24 Preview
-
. 26 - . Al Garden Center Sales Staff
Figura 4.2 Lista Font Size
This iz 3 TrueType Font, This Font vwill be used on both printer and screen.
Default.. Zancel

Figura 4.3 Caseta de dialog Font

v’ Sugestii

. Pentru a readuce textul selectat la fontul §i dimensiunea standard din paragraful respectiv,
selectati din nou textul si apdsati tastele Crtl + Spacebar sau Ctrl + Shift + Z.

®  Pentru a mari dimensiunea fontului textului selectat, apasati tastele Ctrl + Shift + >. Pentru a
micsora dimensiunea fontului a textului selectat, apasati tastele Ctrl + Shift + <.



4.2. Extinderea si restrangerea spatierii caracterelor

Spatierea caracterelor se refera la spatiul cuprins intre literele din cadrul cuvintelor. Puteti mari
sau micsora uniform acest spatiu, pentru a extinde sau pentru a comprima textul.

= Pentru a extinde sau restrange spatierea caracterelor:

1. Selectati textul care trebuie formatat

| 2. Din meniul Format, selectati Font

3. In tabulatorul Character Spacing (spatierea caractere-
sce: [oow <] lor) din caseta de dialog Font executati clic pe sdgeata in
sus sau in jos, aflatd langa caseta de text By (cu), pentru a
extinde sau restrange spa-tierea caracterelor (fig 4.4).

v’ Sugestii

[ erningforforks: [ =] Painks and sbove ®=  Un esantion aflat in caseta Preview (previzualizare),
din partea de jos a tabulatorului aratd spatierea aleasa
pentru caractere.

®  Pentru a readuce repede la normal textul extins sau
comprimat, selectati-l §i apoi apasati tastele Ctrl +
Spacebar sau Ctrl + Shift + Z.

Forkt Character Spacing l Text Effects ]

Spacing: |Expanded ﬂ By: |=2J3Dt il

Position: |N0rma| ﬂ | =

Preview

A1l Garden Center Sales Staff

This is a TrueType Font, This Font will be used on both printer and screen,

Default. .. o4 | Cancel |

Figura 4.4 Caseta de dialog Font —
Tabulatorul Character Spacing

4.3 Modificarea tipului de litera din text

rarmet Tipul de literd din text se referd la faptul ca toate
A Fort... caracterele pot fi majuscule, minuscule sau o combinatie a
=T Paragraph... acestora.
= Bullets and Mumbering. ..

Eorders and Shading... = Pentru a modifica tipul de litera din text
== Columns... 1. Selectati textul care trebuie formatat.

Tabs... 2. Apasati tastele Shift + F3, pentru a bascula intre optiunile

privind tipul de litera,
Sau  Din meniul Format, alegeti Change Case (modificarea
tipului de literd) (figura 4.5). Selectati o optiune din caseta de
| dialog Change case (Figura 4.6).

| Change Case...

& Background ' Sau  Din meniul Format selectati Font. In tabulatorul Font din

@& Theme.. caseta de dialog Font bifati casetele de validare Small Caps
Frames v (majuscule mici)sau A/l Caps (numai majuscule). Executati clic pe

&) AutoFormat... oricare dintre ele pentru a o anula.

ﬂ Styles and Farmatting. ..

fb‘ Reveal Formatting. ..

™ Sentence case.

Figura 4.5 Optiunea Change Case
din meniul Format

b

" LOGGELE cASE

Ok | Zancel |

Figura 4.6 Fereastra Change Case

v’ Sugestie
®=  De asemenea, puteti selecta textul si utiliza una dintre scurtaturile de la tastaturd prezentate in
tabelul 4.1.



Tabelul 4.1

SCURTATURILE DE LA TASTATURA
Scurtatura de la tastatura Efect
Shift + F3 Parcurge ciclic optiunile pentru tipul de litera
Ctrl + Shift + K Aplica optiunea SMALL CAPS
Ctrl + Shift + B Aplica optiunea ALL CAPS
Ctrl + Spacebar Anuleaza Small Caps sau All Caps anterior aplicate de la tastatura

4.4. Utilizarea riglei pentru a alinia paragrafele
Cea mai usoara si directd modalitate de a modifica alinierile paragrafelor consta in tragerea
marcajelor de aliniere din rigla.

= Pentru a alinia paragrafele cu ajutorul riglei
1. Executati clic sau selectati paragraful sau paragrafele care trebuie formatate (figura 4.7).
2. Trageti marcajul de aliniere la stanga, pentru a stabili alinierea la stdnga a tuturor liniilor din
cadrul paragrafului respectiv, cu exceptia primei linii (figura 4.8).

Sau  Trageti simultan butonul dreptunghiular aflat dedesubtul marcajului de aliniere la stanga,
pentru a muta marcajul de aliniere a primei linii $i marcajul de aliniere la stanga, pastrand
pozitiile lor relative (fig. 4.9).

3. Trageti marcajul de aliniere la dreapta, pentru a stabili alinierea la dreapta (figura 4.10).
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[ntr-un document Word puteti modifica atét aspectul caracterelor din text|
cit si al paragrafelor. Cele mai obignuite modificari ale formatari
paragrafelor constau in identare, spatiere dubld, centrare, aliniere
dreapta-stinga, numerotare gi addugarea de marcaje de lista,

Figura 4.8 Alinierea la stanga a paragrafului, exceptand prima linie

Marcajul de identare al primei linii
! - Marcajul de identare la stanga
Mutarea identarii si primei linii la stanga

Figura 4.9 Marcajele de aliniere

[ntr-un document Word puteti modifica atdt aspectul
caracterelor din te it §i al paragrafelor. Cele mai

obignuite modificiri ale formatari paragrafelor
constau in identare, spatiere dubla, centrare, aliniere
stAnga, numerotare §i adiugarea de marcaj

Figura 4.10 Alinierea la dreapta a paragrafului

Decrease Indent

= t= .
== =

Increase Indent
Figura 4.11 Butoanele Decrease Indent si Increase Indent

v’ Sugestii

. Executati clic intr-un paragraf si apoi analizati marcajele de aliniere din rigla pentru a verifica
setdrile de aliniere corespunzatoare acestuia.

= Executati clic pe butonul Increase Indent (marirea alinierii), din bara de instrumente Formatting,
pentru a mari alinierea din stdnga cu jumatate de inch (figura 4.11).

= Executati clic pe butonul Decrease Indent pentru a micsora alinierea stanga cu jumatate de inch.



EXERCITII

» Deschideti programul Microsoft Word si aduceti bara de meniu Drawing si iconita pentru ecuatii.
» In programul Word scrieti urmatorul text (textul cuprins intre ghilimele):

»Aproape intotdeauna, daca un mediu, o bard de instrumente sau procedurile functioneaza intr-
un anumit fel intr-un program, ele actioneaza in acelasi mod si 1n ale programe.

Aceasta faciliteaza utilizarea oricaruia dintre programele Office, deoarece cunostintele despre

un program pot fi folosite si in toate celelalte”.

Asupra textul de mai sus efectuati urmatoarele operatii:

4 Mutati primul paragraf dupa al doilea.

4 Anulati comanda de mai sus.

4 Selectati primul paragraf si formatati-1 astfel incat sa devina scris cu litere aldine
si cursive.

v Configurati pagina in care scrieti astfel: pagind A4, cu marginile din dreapta la 2,5

cm; cea din stidnga la 1,5 cm; cele de sus i jos la 1 cm.
4 Aplicati formatarile primului paragraf celui de-al doilea utilizind Format Painter.
> Scrieti textul de mai jos:

Jintr-un document Word puteti modifica atdt aspectul caracterelor din text, cat si al
paragrafelor. Cele mai obisnuite modificari ale formatarii paragrafelor constau in aliniere, spatiere
dubla, centrare, aliniere dreapta-stanga, numerotare si addugarea de marcaje de lista.”.

» Formatati textul astfel:
Fontul: Arial Narrow;
Marimea fontului: 14;

Tipul caracterelor: Aldine si cursive.
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Spatierea paragrafului: 1,5 linii.
v" Alinierea textului dreapta-stinga: justify.
» Aplicati paragrafului optiunea Small Caps.
> Extindeti caracterele cu 1.2 pt.
> Aplicati paragrafului optiunea Sentence Case.
> Cresteti alinierea primei linii.

> Micsorati alinierea paragrafului la dreapta.



