MICROSOFT WORD

Microsoft Office 2016

Lansarea aplicatiel

Procesorul de texte este o aplicatie de calculator utilizata pentru a scrie si revizui documente, pentru a
compune aspectul textului si pentru a previzualiza modul in care va aparea copia tiparita.

Procesoarele de text faciliteaza scrierea si editarea, in special prin capacitatea lor de a copia si de a muta
textul ("taiati si lipiti"), prin dictionarele Tncorporate pentru verificarea ortografiei si prin verificatoarele
gramaticale. Printre alte caracteristici comune se numard o gama largd de fonturi si dimensiuni
tipografice, diverse aranjamente de paragraf si pagind, instrumente de cautare si inlocuire a sirurilor de
caractere si de numarare a cuvintelor, crearea de tabele si importul de imagini grafice. De obicei, acestea
ofera sabloane pentru tipuri comune de documente, cum ar fi scrisori, memo-uri si CV-uri, si pot genera
mai multe copii ale unui document cu adresele destinatarilor extrase dintr-o lista ("mail merge").
Procesarea de text este utilizata in principal pentru crearea de documente, articole de stiri, carti si reviste.
De asemenea, procesarea textului nu stocheaza documentele sursa intr-un format de procesare specific
si ajutd la deschiderea usilor pentru noi add-on-uri si functionalitati, cum ar fi traducatorii si
analizoarele.

Microsoft Word este un instrument de procesare a textelor pentru crearea diferitelor tipuri de documente
care sunt utilizate 1n toate mediile de lucru. Datorita functiilor, beneficiilor si caracteristicilor oferite,
acesta este cel mai popular si folosit procesator de text.

Pentru a incepe sa utilizati Word 2016, localizati pictograma Word si faceti clic pe ea cu ajutorul
butonului stang al mouse-ului. in Windows 10, daci faceti clic pe butonul Start, se afiseazd meniul
Start. In acest meniu, puteti alege ce aplicatie si lansati folosind mouse-ul sau, daca aveti un ecran tactil
monitor cu ecran tactil, prin atingerea aplicatiei pe care doriti sd o lansati.
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Atunci cand lansati Word pentru prima data, acesta se deschide cu ecranul Recent afisat. La prima
deschidere a programului, utilizatorului i se vor prezenta optiuni de deschidere a documentelor recente,
inceperea unui nou document gol sau selectarea dintr-un numar de sabloane.
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Spatiul de lucru

Fereastra Word 2016 are multe instrumente pe ecran pentru a vd ajuta sa creati si sa editati rapid
documente si eficient. In aceasta sectiune, invatati cum sa localizati si sa utilizati interfata pentru a
accesa comenzile Word.

O comanda este o instructiune bazatd pe o actiune pe care o puteti executati in Word facand clic pe un

buton sau introducdnd informatii intr-o casetd de comanda.
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Bara de instrumente se intinde de-a lungul partii superioare, contine toate instrumentele Word si
este organizatd in trei parti:
e Toolbar - reprezintd o zona de activitate generald. Meniul grupeaza comenzile si optiunile din
Word. Executand un click pe un meniu se deruleaza o lista de comenzi si optiuni. Multe dintre
acestea au in partea stdnga o imagine asociata cu comanda sau optiunea respectiva. Pentru a
activa (selecta) o comanda se executa un click pe comanda sau optiunea dorita.
e Grupuri - afiseaza impreuna instrumente (comenzi) inrudite
e Comenzi - un buton, un meniu extensibil sau o casetd pentru introducerea de informatii conexe
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Fiecare grup contine una sau mai multe pictograme de comenzi, dintre care unele au o listd derulanta
meniu sau o listd de optiuni asociate cu acestea; faceti clic pe sdgeata derulantd pentru a afiga meniul.
Unele grupuri au un lansator de casete de dialog - o mica sageata in coltul din dreapta jos al grupului-
pe care faceti clic pentru a lansa o casetd de dialog care afiseaza optiuni sau informatii suplimentare pe
care le puteti utiliza pentru a executa o comanda.

Bara de instrumente de acces rapid se afld deasupra Barei de instrumente si contine implicit
comenzile utilizate cel mai des, "Save", Undo” si ,,Redo”.

Puteti personaliza comenzile din bara de instrumente daca faceti clic pe sageata de la capatul barei de
instrumente.
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Comanda Undo anuleaza ultima comanda sau modificare efectuatd in document. De asemenea, daca
faceti clic pe sageata de langa comanda Undo, apare un istoric al actiunilor pe care le puteti anula. Daca
faceti clic pe comanda Redo (Repetare), repetati ultima actiune.

Undo tine evidenta actiunile in functie de secventa; daca stergeti din greseala sau modificati datele din
fisier, le puteti recupera folosind butonul Undo.



Daca faceti clic pentru prima datd pe butonul Save din bara de instrumente Quick Access Toolbar, se
deschide ecranul Save As. \
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Status Bar - este folosita pentru a vizualiza statisticile referitoare la document si optiunea de limba
folosita.

Punctul de insertie (Text Insertion Point sau Cursor) reprezintd locul din spatiul de lucru in care va
fi inserat textul tastat (imaginea, tabelul). Important este sa nu se confunde 'Punctul de insertie' cu
'Indicatorul mouse-lui'. Primul este reprezentat de o linie verticala care "clipeste" iar cel de-al doilea
are forma literei | si isi schimba imaginea atunci cand pointer-ul mouse-ului este scos in afara spatiului
de lucru.



Comenzi rapide de pe tastatura

Comenzile rapide de la tastaturd sunt combinatii de doua sau mai multe taste care pot fi utilizate pentru
a executa anumite sarcini care, de obicei, necesita un clic pe mouse. Comenzile rapide de la tastatura
ofera o modalitate rapida de a pune in aplicare sarcini repetitive care pot consuma mult timp In timpul
unui proces lung de tastare.

Cele mai folosite comenzi rapide folosite in Word 2016 sunt:

Comanda Comanda rapida Descriere

SAVE US F12 Deschide fereastra de dialog ,,Salvare
ca”

OPEN CTRL+O Deschide un document existent

NEW CTRL+N Deschide un document nou

PRINT CTRL+P Deschide fereastra de dialog ,,Printare”

COPY CTRL+C Standard de la tastaturd pentru a copia
orice.

CuUT CTRL+X In loc sa faci o copie, elimini textul din

locatia curenta si il copiaza in clipboard,
de unde poate fi lipit in altd locatie

PASTE CTRL+V Lipeste orice din clipboard in locatia
curenta.

REDO CTRL+Y Repeta ultima actiune

UNDO CTRL+Z Sterge ultima actiune

SELECT ALL CTRL+A Selecteaza intregul text din document

FIND/REPLACE F5 Se deschide caseta de dialog de
cautare/inlocuire/cautare.

MOVE TO DOCUMENT END | CTRL+END Mutarea  cursorului  la  finalul
documentului

MOVE TO DOCUMENT | CTRL+HOME Mutarea  cursorului  la  Tnceputul

START documentului

SINGLE LINE SPACING CTRL+1 Schimba spatierea intre randuri la un
singur spatiu.

DUBLE LINE SPACING CTRL+3 Schimba spatierea intre randuri la dubla
spatiere.

O alta metoda rapida de a utiliza Bara de instrumente si comenzile pe care Word 2016 o pune la
dispozitia utilizatorilor sunt Acces Keys.
Prin apasarea tastei Alt de pe tastatura Acces Keys devin vizibile pe Bara de Comenzi
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Continuand sa apasati litere sau numere pentru a naviga si a selecta comanda dorita.



Crearea unui document

Crearea unui document nou pornind de la un Document Necompletat (Blank Document)

1. Apasati meniul Fisier
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Setarea marginilor documentului.

Marginile paginii, adica spatiul gol din jurul marginilor paginii, pot contribui la impresia pe care o da

pagina dvs. documentului si chiar la usurinta cu care acesta este citit. Setarea poate fi facutd pentru o

pagina sau pentru intregul document.

a. Apasati meniul Aspect (Layout);

b. Apasati comanda Margini (Margins)

C. Apasati una din optiunile oferite

d. Insituatia in care va doriti sa introduceti alte valori pentru marginile documentului, apasati butonul
Margini particularizate (Custom Margins) si operati modificarile dorite.
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Setarea fontului implicit

Pentru a modifica optiunile implicite de font, astfel incat fontul dvs. preferat sa fie intotdeauna selectat
in Word, urmati urmatoarea secventa de actiuni:

a. Apasati meniul pornire (Home)

b. In grupul Font, faceti clic pe Font Dialog Box Launcher (Lansator de casete de dialog cu fonturi)
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c. Incasetade dialog Font, puteti modifica Fontul, Stilul fontului, Marimea, Culoarea fontului, Stilul
de subliniere si Efecte



d. Apasati butonul ,,Stabilire ca preferinta” (Set As Default)
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Setarea alinierii implicite a paragrafelor

Pentru a modifica optiunile de aliniere a paragrafelor, urmati urméatoarea secventa de actiuni:
a. Apasati meniul Pornire

b. In grupul de comenzi Paragraf, apasati Setiri paragraf
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c. Infereastra de dialog Paragraf, puteti modifica Alinierea, Nivelul de contur, Intentarea si Spatierea
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In fereastra de dialog Stabilire ca implicit deschisa, optati pentru varianta preferata si confirmati
apasand butonul OK
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Setati alinierea, indentarea si spatierea implicita a paragrafelor pentru:
(®) Numai la acest document?
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() Toate documentele bazate pe sablonul Normal?

Anulare

Crearea unui nou document pornind de la un sablon

Un sablon este un document predefinit pe care il puteti utiliza pentru a crea rapid un nou document.

Sabloanele includ adesea formatare si modele personalizate. Sabloanele vor fi vizibile la aparea sub
optiunea Document necompletat.

1. Apasati meniul Fisier
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2.
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In fereastra deschisa selectati Sablonul pe care doriti sa il folositi.
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3. Selectati sablonul pentru a-l previzualiza.
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4. Se va afisa o previzualizare a sablonului. Faceti
selectat.
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Scrisoarea de intentie alba...

CV Sfere albastre

Scrisoare de intentie Sfere
albastre

Furnizat de:  Microsoft Corporation

insotiti-va CV-ul de o scrisoare de intentie impresionanta.
Acest sablon accesibil vd prezinta talentele i experienta
cu stil. Particularizati cu usurintd fonturile si culorile sau
utilizati ca atare. Indiferent de optiunea aleass, va face
impresie. Cutati ,Sfere albastre” pentru sabloane
potrivite,

Dimensiune descircare: 1589 KB
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Creare

clic pe Create (Creare) pentru a utiliza sablonul



5. Va apidrea un nou document cu sablonul selectat. Acesta poate fi editat selectand o linie sau un
paragraf si inlocuind textul selectat cu textul dorit.
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[Dacé sunteti gata sd scrieti, selectati o linie sau un paragraf de text
pentru sfat si incepeti s3 tastati pentru a-l inlocui cu un text propriu.
Nu includeti spatiu la dreapta caracterelor din selectia dvs.]

Salvarea unui document

Atunci cand salvati un document pentru prima data, trebuie sa specificati un nume de fisier, tipul de
fisier si un loc unde puteti accesa documentul. Numele de fisier trebuie sa ajute utilizatorii sa gaseasca
si sa identifice fisierul, iar locatia fisierului trebuie sd fie convenabild pentru viitorii utilizatori ai
fisierului. Puteti salva fisiere in fisiere portabile dispozitive de stocare portabile, cum ar fi o unitate
flash, pe unitatea hard disk a computerului, Tntr-o locatie de retea sau pe OneDrive.

1. Apasati butonul meniului Fisier
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caracterele: /\.*<>?2"]:;)
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5. Alegeti formatul in care doriti sa salvati documentul

ﬂ Salvare ca
« v 4 @ > OneDrive - Personal >
Organize v New folder

T =
@l Microsoft Word e t
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| Documents
[ This PC &= Pictures
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[ Desktop
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[_Numefisier: | document nou

Document Word

1197 Document Word activat pentru macrocomenzi
Document Word 97-2003

Sablon Word

Sablon Word activat pentru macrocomenzi

Sablon Word 97-2003
PDF

~ A § Document XPS 5
Paging Web intr-un singur fisier
guic Paging Web
Pagin Web, Filtrat
Format text imbogatit
Text simplu
Document Word XML
Document XML Word 2003
Document Strict Open XML

Text OpenDocument

Extensia .doc sau .docs sunt specifice documentelor Microsoft Word. Prin urmare, daca doriti sa salvati
documentul intr-un format editabil in Word, salvarea se va face in format Document Word.

Microsoft Word ofera posibilitatea de a salva fisierele si in alt format decat ".doc": text (.txt), Rich
Text Format (.rtf), document template (.dot), alte versiuni Word, etc.

Pentru a salva un fisier intr-un format diferit, in fereastra de dialog Salveaza ca, se apasa pe sdgeata din
dreapta cAmpului Salvare cu tipul si din lista derulata si se alege formatul dorit.
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