Functia Help

Pentru a vedea ce rezultat determina fiecare comanda sau optiune se selecteazd comanda Ajutor
(Help) din meniul Ajutor, dupa care se deplaseaza pointer-ul mouse-ului pe comanda dorita. Se va
deschide o fereastra care va contine informatii cu privire la actiunea pe care o genereazd comanda
respectiva.

Exemplu:

Pasul 1: pentru a vedea ce actiune genereaza comanda Comentariu din meniul Inserare se selecteaza
comanda Ajutor din meniul Ajutor;

Pasul 2: se deschide meniul Inserare si se selecteaza comanda Comentariu;
Pasul 3: se va deschide o fereastra ce contine informatii despre actiunea comenzii selectate.

L Panajare

Legea europeand a climei

fiul |egil europene a climei, Comisia propy in legisatie = obietiniyi UF de
clitmatice pana In 2050 & searsa uadlulu\ necesar peniry i acestuia.

Legea syropeand @ dimel propus urmdreste 3 asigure o Loale secoarele sconomisi s societsyi contribule

la arinagray RD&Q&UX&U!J ngutralivie QU:‘L;UQ.‘ PN 10 2050 § centurgazl un cadry, pentiy. gyaluares

propreselor neristal 2stul gbiectly, Aceasta propune, de asemensa, un now ghiestiy

al UE de redussrangtd a

u ged putjn 55 % somparatiy cu 1990,

din gt 2020 M;rlu[ au

loptares (apids s

Tn, gadrul Conslivlg

nisilor propys de Gof

b, nau! obissty, al UE de reducors a

Tn, uoma. ouentdrler. Consiiulyl Curopean, Consiliul Mediu 2 ajuns la un gcord referitor 1o o ahordare
aenerald privind Legca surepeand, a dlimgi, care include noul ehiegtiy al UE de redugsrg cu 55 % 2 conisiilor.

Atasarea comentarillor la anumite parfi ale unui document face
feedbackul mai dlar, Dac altcineva comenteaza In document,
raspunsul la comentarille sale 3 permita sa au
atundi caind nu va asemanali cu Lo in document in acelasi timg.

lamentyl au giuns la un acord Rrovizeriu privind Leaea clime, care wrebuie s fie
ot finale. Consiliul  aprobat acardul in mai 2001,

In aprilie 2021, Consiliul 51
aprobar de gmbele instin

discutie, chiar si

i, Comisia va zzzss un pacher. de prapuneri meni

i penli ase 3

1. Seloctati continutul despre care doriti sa comentati,

2. Accesafi Revizuire >comentariu nou.

3. Tastali comentariul. Daca dorli s3 modificati oricare dintre
comentarille dve. pur s simplu mergeti inapoi s edtatile.

+ Consiliul convine asupra unei aborddr generale complete cu privire la de lege europeand a
climei (17 degembrie 2020} =

Editarea documentelor

Simboluri de formatare

La crearea documentelor, Word insereaza caractere neimprimate, care sunt simboluri pentru anumite
comenzi de formatare, cum ar fi paragrafe (), liniute si tabulari ( — ) si spatii ( -) Intre cuvinte. Aceste
simboluri ajuta la crearea si editarea documentului. Tn mod implicit, aceste simboluri sunt ascunse.
Pentru a le afisa, faceti clic pe butonul Show/Hide ( 1 ) din grupul Paragraf al ferestrei meniului
Pornire.
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Atunci cdnd imprimati documentul, aceste simboluri ascunse nu apar.



Introducerea informatiilor

Introducerea textului documentului este usoara In Word. Word stabileste marjele si masurile implicite

de spatiere a liniilor pentru documentele nou create si aliniazd automat textul pe linia urmatoare, pe

masura ce ajunge la marginea din dreapta.

1. Atunci cand se deschide un nou document alb, punctul de insertie va aparea in coltul din stanga sus
al paginii. Acesta este punctul selectat automat pentru a incepe introducerea informatiilor.
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2. Pentru addugarea de spatii intre cuvinte sau doua simboluri apasati bara de spatiu (space bar) pe
tastatura.
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3. Pentru a muta punctul de insertie la urméatoarea linie de paragraf apasati Enter pe tastatura.
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4. Dupa ce incepeti sa tastati, puteti utiliza mouse-ul pentru a muta punctul de insertie intr-un anumit
loc din document. Pur si simplu faceti clic pe locatia din text in care doriti sa 1l plasati.

5. De asemenea, puteti utiliza tastele sdgeatd de pe tastatura pentru a muta punctul de insertie. Tastele
sdgeata stinga si dreapta se vor deplasa intre caracterele adiacente de pe aceeasi linie, in timp ce
sagetile sus si jos se vor deplasa intre liniile paragrafului. De asemenea, puteti apasa Ctrl+Stanga
sau Ctrl+Dreapta pentru a va deplasa rapid Tntre cuvinte Tntregi.



Simboluri

Dacé aveti nevoie sa inserati un caracter care nu se afld pe tastaturd, cum ar fi un simbol de copyright
(©), o marca comerciala (™), fractiile 2 si multe altele, Word 2016 ofera posibilitatea alegerii acestora
dintr-un meniu . In functie de fontul pe care il selectati, puteti insera caractere internationale monetare
internationale, cum ar fi semnul euro €, sau semnul yenului, ¥. Aceste simboluri sunt reprezentate prin
Unicode, care este un cod de caractere. Unicode permite ca majoritatea limbilor din lume sa fie
simbolizate cu un caracter special de identificare. Puteti insera aceste caractere speciale cu ajutorul
functiei comanda Simboluri de pe Bara de comenzi, in meniul Inserare.
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Exemplu:
1. Plasati punctul de insertie in locul in care doriti sd apara simbolul.
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2. Faceti clic pe meniul Insert (Inserare).
3. Localizati si selectati comanda Simboluri, apoi alegeti simbolul dorit din meniul derulant.
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4. Simbolul va aparea In document.
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Selectarea informatiilor

O manevra importanta necesara Tnainte de a putea muta sau formata textul, este selectia acestuia. Pentru
a face acest lucru, faceti clic si trageti mouse-ul peste text, apoi eliberati mouse-ul. Textul selectat va fi
evidentiat cu o banda transparenta.

Strategia ,,De la ferma la consumator”

Strategia ,De la fermi la consumator” urmireste si contribuie la realizarea de citre UE a neutralitatii
2krategia, leimg la consumator” urmareste sa contripuie la realizares catre, neutraitati
climatice pand in 2050, prin reorientarea actualului sistem alimentar al UE citre un model durabil.

In plus fatd de securitatea si siguranta alimentard, strategia are urmétoarele obiective principale:

» asigurarea uneioferte de produse alimentare suficiente, abordabile ca pret si nutritive in limitele

In situatia in care doriti sa selectati o portiune mai mare din text, tineti apasata tasta SHIFT in timp ce
selectati textul sau deplasati indicatorul mouse-ului in stdnga oricarei linii, astfel incat acesta sa devina
o0 sageatd inclinata spre dreapta, faceti clic si trageti cu mouse-ul Tn sus sau in jos.

Pentru selectia integrala a textului puteti folosi comanda rapida CTRL+A

Copierea informatiilor si mutarea informatiilor
Clipboard

Adesea este necesar sa se copieze sau sa se mute textul dintr-o locatie a unui document si sa se plaseze
in alta locatie. Atunci cand utilizati comanda de copiere sau de tdiere, Clipboard stocheaza elementele
pe care le puteti lipi in o alta locatie a documentului sau intr-un alt fisier Office. Atunci cand taiati un
text, Word 1l elimind din locatia originala si plaseaza textul in colectia Clipboard. Atunci cand copiati
text, Word plaseaza o copie duplicatad in Clipboard. Comanda Paste (Lipire) insereaza apoi textul din
colectia Clipboard intr-o locatie noua, fie in documentul original, fie intr-un document nou. Tn acest
exemplu, invatati doud moduri diferite de a copia si de a muta textul - folosind Clipboard-ul si folosind
mouse-ul.

Clipboard-ul va permite sa taiati sau sa copiati mai multe elemente si sa le lipiti in orice document
Office. Elementele colectate rdman in Clipboard pana cand toate programele Office sunt Inchise sau
pana cand faceti clic pe butonul Clear All din panoul de sarcini Clipboard. Clipboard-ul poate contine
pana la 24 de elemente. Atunci cdnd addugati un alt element, Word sterge primul element din Clipboard
si plaseaza ultimul element in partea de sus din lista. Fiecare intrare din Clipboard include o pictograma
care reprezintd programul Office sursa si o portiune de text copiat sau o miniaturd a unei grafice copiate.
In mod implicit, atunci cand selectati text, pe bara de stare apare un mesaj care arati céte cuvinte ati
selectat si numarul total de cuvinte din document.

Exemplu:



1. Selectati un paragraf al documentului;
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Strategia ,De la ferma la consumator

Strategia ,De la ferms la consumator” urmdreste s3 contribuie la realizarea de citre UE a neutralitdtii
climatice pani in 2050, prin reorientarea actualului sistem alimentar al UE ¢itre un model durabil.

In plus fatd de securitatea si siguranta alimentar, strategia are urmatoarele objective principale:

« asigurarea uneioferte de produse alimentare suficiente, abordabile ca pret si nutritive fn_limitele
planetare

o asigurarea unei productii alimentare durabile, prin intermediul, printre altele, al reducerii substantiale
a utilizarii pesticidelor, antimicrobienelor si ingrasamintelor si al dezvoltarii agriculturii ecologice

o promovarea unui consum alimentar si a unor diete sindtoase maj durabile

o reducerea pierderilor si a risipei de alimente

« combaterea fraudei alimentare de-a lungul lantului de aproyizionare

« imbunitdtirea bundstirii animalelor

‘Thr;lvoctombrie 2020, Consiliul a adoptat un set de concluzii cu privire la strategie, sprijinind obiectivul de
dezvoltare a unuj sistem alimentar european durabil, de la productie pand la consum, Concluziile transmit un
triplu mesaj politic din partea statelor membre, care au convenit s§ asigure:

e accesul la produse alimentare suficiente si abordabile ca pret, contribuind in acelasi timp. la realizarea
neutralitatii climatice a UE pana in 2050

e unyenit echitabil si un sprijin puternic pentru producatorii primari

« competitivitatea agriculturii UE la nivel mondial

e Consiliul acorda prioritate actiunilor pentru sisteme alimentare durabile: concluzii privind Strategia ,.De
la ferma la consumator” (comunicat de presd, 19 gctombrie 2020}

(!9 Accesibilitate: indisponibila

2. Tn meniul Pornire, in grupul Clipboard, faceti clic pe butonul Cut (Decupare). Atunci cand utilizati
butonul Cut (Decupare) sau comanda Copy (Copiere), Word plaseazd automat elementul in
Clipboard;

Inserare De;

== ¥ Decupare
L Bg copiere
Lipire
- ~ Descriptor de formate

Clipboard Fa

3. Faceti clic pentru a plasa punctul de insertie in locul in care doriti sa mutati paragraful;
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Strategia ,De la ferma la consumator” urmareste si contribuie la realizarea de citre UE a neutralitatii
climatice pand in 2050, prin reorientarea actualul

TVQ octombrie 2020, Consiliul a adoptat un set de gongluzii cu privire la strategie, sprijinind obiectivul de
dezvoltare a unui sistem alimentar european durabil, de la productie pand la consum, Congluziile transmit un
wiply mesaj politic din partea statelor membre, care au convenit sé asigure:

accesul la produse alimentare suficiente si abordabile ca pret, contribuind in acelasi timp la realizarea
neutralitatii ¢limatice a UE pana in 2050

e« unyenit echitabil si un sprijin puternic pentry producatorii primari

« competitivitatea agriculturii UE la nivel mondial

o Consiliul acordd prioritate actiunilor pentry sisteme alimentare durabile: concluzii privind Strategia ..De

la fermi la consumator” (comunicat de presd, 19 octombrie 2020)

¢ Delafermala consumator: alimente mai sanatoase si mai durabile pentru Europa (informatii generale)

¢ Strategia ..De la ferm3 la consumator” (Comisia Europeans



4. Faceti clic pe lansatorul de grup de comenzi Clipboard pentru a afisa elementele din panoul de
activitati.
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Faceti clic pe un element pentru lipire:
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« unyenit echitabil si un sprijin puternic pentru producdtorii primari

* competitivitatea agriculturii UE la nivel mondial

»  Consiliul acorda prioritate actiunilor pentry sisteme alimentare durabile: concluzii privind Strategia ..De
la fermd la consumator” (comunicat de presd, 19 octombrie 2020

* Delaferma la consumator: alimente mai sdnatoase si mai durabile pentru Europa (informatii generale]

» Strategia ,De la ferm3 la consumater” (Comisia Europeand

5. 1In lista elementelor tdiate si copiate, deplasati indicatorul mouse-ului la textul pe care I-ati taiat la
pasul si faceti clic pe sageata derulantd pentru a deschide optiunile panoului de sarcini Clipboard.

6. Faceti clic pe Paste (Lipire) pentru a insera textul in document in noua locatie.

7. Faceti clic pe butonul Close (Inchidere) din panoul de sarcini Clipboard .
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Drag and Drop

Pentru a muta o selectie de text, folosind metoda drag and Drop, utilizati mouse-ul pentru a glisa si a
plasa selectia intr-o noud locatie. Tineti apasat tasta Ctrl in timp ce trageti pentru a copia textul. Atunci
cand deplasati textul prin tragere, indicatorul afiseaza o caseta, iar atunci cand copiati text prin tragere,
indicatorul afigeaza o casetd cu semnul plus (+). Textul pe care 1l tdiati sau il copiati cu ajutorul mouse-
ului nu este stocat 1n colectia Clipboard.



1. Selectati textul pe care doriti sa 1l mutati;

2. Faceti clic si trageti textul in locatia in care doriti s apard. Un mic dreptunghi va aparea sub
sdgeata pentru a indica faptul ca mutati textul;

3. Eliberati mouse-ul, iar textul va aparea.

Stergerea informatiilor

Exista mai multe moduri de a sterge informatiile din document:

1. Pentru a sterge textul din stdnga punctului de insertie, apasati tasta Backspace de pe tastatura.

2. Pentru a sterge textul din dreapta punctului de insertie, apasati tasta Delete de pe tastatura.

3. Selectati textul pe care doriti sa-1 eliminati, apoi apasati tasta Delete.

4. Daca selectati un text si incepeti sa tastati, textul selectat va fi automat sters si inlocuit cu noul text.

Comenzile Undo si Redo

undo redo

UNDO: Sa presupunem ca lucrati la un document si stergeti din greseald un text. Word va permite sa
anulati cea mai recentd actiune atunci cand faceti o astfel de greseald. Pentru a face acest lucru, localizati
si selectati comanda Undo din bara de instrumente de acces rapid. Alternativ, puteti apasa Ctrl+Z pe
tastatura. Puteti continua sa utilizati aceastd comanda pentru a anula mai multe modificari la rand.
REDO: In schimb, comanda Redo vi permite sa anulati ultima comanda UNDO. De asemenea, puteti
accesa aceasta comanda apasand Ctrl+Y pe tastaturad sau folosind Bara de comenzi rapide.

Cautarea si Inlocuirea informatiilor

Tn meniul Pornire, grupul de comenzi Editare, sigeata derulanti de langa butonul Gasire afiseaza un
meniu care contine comenzile Gasire (Find), Gasire complexa (Advanced Find), si Sari la (Go To).
Comanda Find (Ciutare) deschide fereastra Navigare cu campul Rezultate activ. Word plaseaza
rezultatele Tn ordinea in care apar ih document;
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Comanda Gasire complexa (Advanced Find) deschide caseta de dialog Find and Replace (Ciutare
si inlocuire) cu Find (Cautare) ca fila activa;
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Comanda Go To (Sari la) deschide aceeasi caseta de dialog cu Go To ca fila activa.
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Marcaj in document

Prin intermediul Legii europene a clin | comentariu
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Legea europeand a climei propusa urmi Anteriorul inchidere

la atingerea gbiectivului neutralitatii

Tn grupul Editare, comanda Tnlocuire (Replace) deschide caseta de dialog Find and Replace (Ciutare
si inlocuire) cu Replace (Tnlocuire) ca fila activi. Comanda Select (Selectare) oferd optiuni in
selectarea textului sau a obiectelor.
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Pentru a evidentia fiecare aparitie a unui anumit cuvant sau frazd din document, trebuie sa activati
Advanced Find (Cautare avansati). Pentru a face acest lucru, faceti clic pe sageata derulanta de 1anga
caseta de text Cautati in document (Search document) din panoul Navigare (1), apoi faceti clic pe
Advanced Find (Céutare Avansata). Caseta de dialog Find and Replace (Cautare si inlocuire) se
deschide. Tn caseta De gasit (Find what) (2), tastati cuvantul sau fraza dorita, apoi faceti clic pe fereastra
derulanta sdgeatd de pe butonul Evidentiere la citire (Readun Highlight) (3) si selectati Evidentiere
totala (Highlight All) (4).
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Cand inchideti caseta de dialog Gasire (Find) si caseta de dialog Cautare si inlocuire, fiecare instanta a
cuvantului sau frazei dorite este evidentiatd in document.

Aflati in fila Acasa din grupul Editare, comanda Replace (Inlocuire) deschide fereastra de ciutare si
nlocuire de dialog. Puteti utiliza comanda Inlocuire pentru a inlocui un cuvant sau o frazi cu altul.
Puteti puteti utiliza, de asemenea, comanda Gasire si Inlocuire pentru a cauta si a inlocui formatarea -
cum ar fi o anumitd culoare de font, bolduri sau italice. De asemenea, este posibil sa cdutati si sa
inlocuiti caracterele speciale si elemente ale documentului, cum ar fi pauzele de pagina si filele.
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