Formatarea textului

Schimbarea tipului si a dimensiunii fontului

Un caracter este o literd, numar, simbol sau semn de punctuatie. Atunci cAnd formatati un caracter, utilizati un
font pentru a modifica aspectul textului. Un font este un tip de caractere care aplica un stil al caracterelor.
Fiecare font are un nume unic, cum ar fi Times New Roman, Garamond sau Arial. La fontul implicit pentru
Word este Calibri. Microsoft Word dispune de o varietate de fonturi, dimensiuni de font si atribute pentru a
va ajuta sa comunicati mesajul dorit intr-un document.

Dimensiunile caracterelor sunt masurate in puncte. Dimensiunea punctului se refera la indltimea caracterelor.
Dimensiunile punctelor in Word variaza de la dimensiunea foarte mica de 8 puncte pana la 72 de puncte sau
mai mult.

Grupul Font din fila Pornire (Home) contine meniuri derulante pentru modificarea atat a fontului, cat si a
dimensiunea fontului. Selectarea textului va permite sa accesati aceleasi comenzi utilizdnd bara de instrumente
Mini sau prin clic dreapta pentru a afisa un meniu contextual, care ofera acces la caseta de dialog Font. Pentru
a modifica fontul sau dimensiunea folosind oricare dintre aceste instrumente, trebuie mai intai sa selectati
textul.

Exemplu:

Selectati un paragraf din documentul deschis;

Tn grupul Font din fila Pornire (Home), faceti clic pe sigeata derulanti Font pentru a afisa meniul Font.
Derulati in jos in lista si pozitionati indicatorul mouse-ului un font afisat. Observati ca, pe masura ce indicati
fiecare font din listd, textul selectat se modifica cu o previzualizate live a modului in care ar arata in fontul
respectiv. Faceti clic pe fontul ales.
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Cu textul inca selectat, faceti clic pe sageata derulantd din meniul Font Size.
Faceti clic pe dimensiunea dorita.
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Utilizarea stilurilor Bold, Italic sau Underline

Pe langi modificarea fontului si a dimensiunii textului, puteti modifica aspectul caracterelor. In exemplul de
mai jos veti observa cum sa aplicati atribute de caractere, cum ar fi bold, italic, subliniere (underline), culori
de font si efecte, la textul selectat in documentele Word.

Grupul Font din fila Pornire (Home) include comenzile pentru aplicarea boldului, italicului si sublinierii,
atribute necesare pentru a atrage atentia asupra cuvintelor sau frazelor din documentul dvs. Puteti utiliza aceste
atribute unul cate unul, cum ar fi Bold, sau impreuna, cum ar fi Bold Underline. Selectati textul pentru a aplica
unul sau mai multe dintre atributele caracterelor utilizand grupul de comenzi Font. Pentru a deschide grupul
de caractere caseta de dialog Font, utilizati una dintre comenzi rapide de la tastaturd, cum ar fi Ctrl+D, sau
faceti clic dreapta pe selectie pentru a accesa un meniu de comenzi rapide, sau faceti clic pe lansatorul casetei
de dialog a grupului de comenzi Font pentru a deschide caseta de dialog pentru mai multe optiuni pentru a
formata caracterele. In aceasta caseta de dialog, puteti specifica o culoare a fontului, un stil de subliniere si o
varietate de alte efecte, cum ar fi majuscule mici, strikethrough, subscript si superscript.

Exemplu:

Selectati titlul.

Accesati meniul Pornire (Home)

Tn grupul de comenzi Font, faceti clic pe butonul Bold. Butonul Bold va fi evidentiat, si textul selectat va fi

transformat.
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1. Cu textul Inca selectat, faceti clic pe butonul Italic. Butonul Italic apare evidentiat.

Cu textul inca selectat, faceti clic pe butonul Underline (Subliniere) de pe bara de instrumente.

3. Cu textul inca selectat, faceti clic pe sageata derulantd de langd butonul Underline din grupul Font.
Apare un meniu de optiuni de subliniere.

4. Treceti peste fiecare optiune pentru a vedea cum va aparea textul selectat, apoi faceti clic pe unul din
tipurile de subliniere.
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Schimbarea culorii fontului si aplicarea efectelor

In urmatorul exemplu vom continua detalierea grupului de comenzi Font.

Exemplu:

Selectati titlul documentului

Tn grupul Font, faceti clic pe sigeata derulanta Text Highlight Color (Culoare evidentiere text). In meniul care
apare, selectati o culoare. Textul selectat va fi evidentiat prin suprapunerea unei benzi colorate transparente.
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Prin intermed

Selectati titlul, In grupul Font, faceti clic pe sigeata derulanti din meniul Font Color (Culoare font). Apare un
meniu de culori.

Alinierea textului

Intendare folosind rigla

Intentarea textului adaugd structurd documentului dumneavoastrd, permitandu-va sd separati informatiile.
Indiferent daca doriti sa mutati un singur rand sau un Intreg paragraf, puteti utiliza selectorul de tabulatie si
rigla orizontald pentru a seta tabulatiile si indentarea.

1. Vizualizarea riglei. In meniul Vizualizare, selectati butonul Rigla din grupul de comenzi Afisare
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2. Daca doriti sa faceti indentarea doar la primul rand al fiecarui paragraf, selectati si deplasati markerul
superior al Riglei.
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3. Selectarea si deplasarea markerului inferior va conduce la deplasarea intregului paragraf selectat
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nou obiectiv al UE de reducere netd a emisiilor pana in 2030 cu cel putin 55 % comparativ cu 1990.

in cadrul Consiliului European din decembrie 2020, liderii UE au aprobat noul obijectiv al UE de reducere a
emisiilor propus de Comisie si au solicitat adoptarea rapida a Legii climei.

Folosirea comenzilor Intend

Daca doriti sé indentati mai multe randuri de text sau toate randurile unui paragraf, puteti utiliza comenzile
Indent. Comenzile de indentare vor ajusta indentarea cu cresteri de 1/2 inch la fiecare indentare. Comenzile se
afla In meniul Home. Faceti clic pe comanda Increase Indent (marire intend)sau Decrease Indent (Micsorare
intend).
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Tasta Tab
Utilizarea tastei TAB v oferd mai mult control asupra pozitiondrii textului. In mod implicit, de fiecare data
cand apasati tasta Tab, punctul de insertie se va deplasa 1/2 inch spre dreapta.



Modificarea spatiului dintre randuri

In Word, puteti determina cat spatiu separi liniile de text si puteti seta, de asemenea, spatiul dintre randuri si
spatierea dintre paragrafe. In mod implicit, Word stabileste spatierea intre randuri (spatiul dintre fiecare rand
de text) la 1,08. Spatierea intre randuri se bazeaza pe paragrafe si poate fi personalizata prin specificarea unei
dimensiuni a punctului. Spatierea intre paragrafe, care afecteaza spatiul de deasupra si de dedesubtul
paragrafelor, este setatd la in mod implicit la 8 puncte dupa fiecare paragraf. Cu cat dimensiunea punctului
este mai mare, cu atat este mai mare spatiul dintre paragrafe.

Pentru a modifica setarile implicite pentru textul selectat, puteti utiliza grupul de comenzi Paragraf din meniul
Pornire.
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La apasarea comenzii interlinie si spatiere paragraf, deschideti caseta de dialog specifica, care va permite sa
schimbati numarul de puncte intre linii.
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Folosirea listelor numerotate sau cu marcatori
Listele cu puncte si listele numerotate pot fi utilizate in documente pentru a sublinia, aranja si evidentia textul.
In exemplele urmitoare, veti invita cum sa modificati punctele existente, si inserati noi liste cu puncte si
numerotate, sa selectati simboluri ca puncte si sa formatati liste cu mai multe niveluri.
Crearea unei liste cu marcatori
a. Selectati textul pe care doriti sa 1l transformati in lista.
b. 1n fila Home (Pornire), faceti clic pe sigeata derulanti de langa comanda Bullets (Marcatori). Va
aparea un meniu de stiluri de marcatori.
c. Deplasati mouse-ul peste diferitele stiluri de marcatori. O previzualizare In timp real a stilului de
marcator va aparea in document. Selectati stilul de marcator pe care doriti sa-1 utilizati.
d. Textul va fi formatat ca o listd cu puncte.
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substantiale a utilizarii pesticidelor, antimicrebienelor si ingrasamintelor si al dezvoltarii
asvicultuii selegice;
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+ reducerea pierderilor si a risipei de alimente;

+ combaterea fraudei alimentare de-a lungul lantylui de aprovizionare;

+

imbuntatirea bunastirii animalelor.

Crearea unei liste numerotate
Atunci cand trebuie sa organizati textul intr-o listd numerotata, Word ofera mai multe optiuni de numerotare.
Puteti formata lista dvs. cu numere, litere sau cifre romane.
a. Selectati textul pe care doriti sa 1l transformati in lista.
b. 1n fila Home (Pornire), faceti clic pe sageata derulanta de langa comanda Numerotare. Va apirea
un meniu de stiluri de numerotare.

c. Deplasati mouse-ul peste diferitele stiluri de numerotare. O previzualizare in timp real a stilului de
numerotare va aparea In document. Selectati stilul de numerotare pe care doriti sa il utilizati.
d. Textul va fi formatat ca o listd numerotata.
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Crearea unei liste multinivel
Listele cu mai multe niveluri va permit sa creati o schitd cu mai multe niveluri. Orice listd punctatd sau
numerotatd poate fi transformata intr-o listd pe mai multe niveluri prin utilizarea tastei Tab.
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a. Pentru a crea o lista multinivel, agezati punctul de insertie oriunde in linia pe care doriti sa o mutati.
b. puteti mari sau micsora nivelurile textului facand clic pe comenzile Increase Indent sau Decrease
Indent.

Paragraf

C. Atunci cand formatati o listd cu mai multe niveluri, Word va utiliza stilul implicit de marcatori. Pentru
a modifica stilul unei liste cu mai multe niveluri, selectati lista, apoi faceti clic pe comanda Lista
multinivel din fila Pornire.

New Microsoft Word Document (2) -

Corespondentda  Revizuire  Vizualizare  Ajutor Q Spune-mi ¢

A
2L T | aaBbcepd AaBE
Tot~

Lista curenta

4l

1. asigurarea uneigl| 1.1. !
limitele planetare | 1.11.
asigurarea unei p! 1
substantiale a ut| Biblioteca liste i
agriculturii ecolog

2.1.1. promo K
3. reducerea pierder Fara a,)
5. imbunitatirea bus

=

£

& ——— | | Articol . Titlu * | | 17Titlu 1
Sectiune 1.01 1.1 Titlu 2
(a)Titlu 3 1.1.1 Titlu 3~

Numerotarea paginilor

Inserarea numerelor de pagind intr-un document care va fi tiparit este foarte importanta. Puteti insera numere
de pagini stilizate in antet, in subsol, Tn marginea stanga sau In marginea dreaptd sau in pozitia curentd a
cursorului pe fiecare pagina. Puteti insera manual un element de numar de pagina in antet sau in subsol sau
puteti utiliza functia caracteristica Numér de pagina pentru a insera numere de pagind stilizate. De asemenea,
puteti adduga rapid anteturi si subsoluri care includ doar numere de pagina si nu necesita personalizare. Exista
mai multe stiluri disponibile in galeriile de numere de pagina.

Exemplu:

1. Faceti click pe fila Insert (Inserare)

2. Faceti click pe Page Number (Numar de pagina)

3. Tn meniul derulant Page Number (Numiir de pagini), optati din lista afisata

4. In meniul derulant, faceti clic pe un desen cu numir de pagini
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